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KAYU DEVELI SOSYAL VE BESERI BILIMLER FAKULTESI

YETKI, GOREV VE SORUMLULUKLAR FORMU

Gorev Unvam : Dekan

Birimi : Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Ust Yonetici : Rektor

Is Tanmm: Fakiiltenin bagli bulundugu Yiiksekogretim Kurumunun iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag¢ ve ilkeler ekseninde olusturulacak degerler dogrultusunda egitim-ogretim
faaliyetlerinin, bilimsel ve akademik c¢alismalarin daha etkili, kaliteli ve verimli olarak
yiiriitiilmesi amaciyla degiskenlik-uyarlama, esitlik-nesnellik ve stireklilik-diizenlilik esaslari
dogrultusunda yapilacak ¢alismalar planlar, yonlendirir, koordine eder ve denetler.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

2-Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve fakiilte
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak.

3-Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek.

4-Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte
biitgesi ile ilgili oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriislinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak.

5-Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak.

6-Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden yasaklara aykirt olumsuz fiil ve davranislarda bulunan
personel ve dgrenciler hakkinda disiplin yonetmeligi geregince disiplin sorusturmasi agmak ve
sonucunu Rektorliige gondermek.

7-Fakiilteyi tist diizeyde temsil etmek.

8-Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek

9-Taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini,
kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yo6netim Hesabinin verilmesini saglamak.

10- Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme g¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiritiilmesini
saglamak.

11- Fakiiltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenlemek.

12- Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.
13-Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak.
14-Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

15-Bagh personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri
ve deneyimi kazanmalar i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine
olanak tanimak.

16- Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yaymi faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiriitiilmesini, gdzetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini saglamak.
17-Dekan, yukarida yazili olan biitiin bu gorev ve yetkileri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Rektore kargi sorumludur.



Gorev Unvam : Dekan Yardimcisi
Birimi : Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Ust Yonetici : Dekan
Is Tamim: Is Tanimi Fakiiltenin Egitim-Ogretim Faaliyetleri ile ilgili calismalar yiiriitmek ve
denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak.

2-Fakiiltenin Egitim-Ogretim faaliyetlerini organize etmek.

3-Idari Personelin gorev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak.

4-Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet etmek, Dekana karsi
sorumlu olmak.

5-Dekanin goérevi baginda bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu
ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek.

6- Akademik atama, kadro, izin, rapor ve diger Ozlilk haklarini takip etmek, bu konuda
personelin isteklerini dinlemek.

7-Faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol standartlari uyum eylem plani ve denetim raporunu
kontrol etmek.

8-Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢aligmalar1 denetlemek ve sonu¢landirmak.

9-Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci 6grenci kabulii ile ilgili caligmalarin
takibini yapmak.

10-Egitim-Ogretim ile ilgili isleri denetlemek.

11-Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlar: ile ilgili ¢alismalar1 planlamak,
Sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak.
12-Erasmus, Farabiprogramlarindan yararlanmak isteyen Ogrencilere yardimci olmak
boliimlerde koordinasyonu saglamak.

13- Fakiiltenin uluslararasi iliskilerinin arttirilmasi ve yiiriitiilmesinde Dekan’a yardimci olmak.
14-Dekanin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda fakiilteyi temsil etmek
15-Birimde galisan personel arasindaki is boliimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢alisma ortami

saglamak.



Gorev Unvam : Fakiilte Kurulu
Birimi : Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Ust Yonetici : Dekan

Is Tamimi: Akademik bir organ olarak gorev yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-Fakiiltenin, egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-0gretim takvimini karsilastirmak.

2-Fakiilte Yonetim Kurulu’na iiye se¢mek.

3-2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunla verilen diger gérevleri yapmak.

Gorev Unvani : Fakiilte Yonetim Kurulu

Birimi : Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi
Ust Yonetici : Dekan
Is Tanmm : Dekana Idari faaliyetlerde yardime1 bir organ olarak gorev yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-Fakiilte Kurulunun kararlar1 ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek.
2-Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak.
3-Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve smavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek.

4-Fakiiltenin yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak.

5-2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunla verilen diger gorevleri yapmak

6-Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin iglerde karar almak.



Gorev Unvani: Boliiom Baskam

Birimi : Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Ust Yonetici: Dekan

Is Tanimi: Boliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirli
faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiirlitiilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-Boliim kurullara bagkanlik etmek, boliim kurullarinin kararlarini uygulamak ve bdliime
bagli birimler arasinda koordinasyon, iletisim ve igbirligini saglamak.

2-Universite stratejik plan1 cercevesinde fakiilte veya yiiksekokulca hazirlanan gelisim planina
uygun olarak boliimiin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki altyapi, donanim vb. ihtiyaglarin
boliim kurulunun da goriisiinii alarak dekanliga sunmak.

3-Boliimiin birimleri ve her diizeydeki personelini kapsayacak sekilde motivasyon, isbirligi,
dayanigsma, mensubiyet ve aidiyet duygularin1 gelistirecek yonde ¢alismalar yapmak, gbzetim,
denetim ve degerlendirme gorevlerini yerine getirmek.

4-Boliimdeki egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

5-Akademik personel, is diinyasi, toplum ve 6grencilerin goriis ve katkilarin1 da alarak dekanlik
ile koordineli bir bicimde egitim-6gretim, bilimsel faaliyetler ve diger hizmetlerin kalitesini
artirma yoniinde caligmalar yapmak.

6-Her akademik yil sonunda ve istenildiginde boliimiin idari, akademik, bilimsel ve diger
faaliyetleri hakkinda dekanlik rapor sunmak.

7-Ogretim elemanlarinin performanslarii ve dgrencilerin basari durumlarini diizenli olarak
izlemek ve degerlendirmek.

8-Boliimde calisma diizenini olusturmak, koordinasyon, takip ve disiplini saglamak.
9-Dekanlik tarafindan verilen diger gorevleri yiirlitmek. Boliim baskani, boliimiin ve bdliime
bagli birimlerin egitim-6gretim ve arastirma kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda
ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasinda, 6grenme kaynaklarinin gelistirilmesinde, egitim-6gretim,
topluma hizmet, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesinde,
demirbas esyanin korunmasinda, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda ve

bu islerin takip ve denetiminde ve sonug¢larin alinmasinda dekanliga kars1 sorumludur.



Gorev Unvani: Anabilim Dali Baskam

Birimi : Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Ust Yonetici : Dekan

Is Tammi:  Anabilim Dalinin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve
Anabilim Dalina ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Anabilim Dal1 kuruluna bagkanlik etmek, kurul kararlarini yiirtitmek.

2- Anabilim Dalinin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

3-Boliim kuruluna katilarak kurul kararlarint almak.

4- Anabilim Dal1 6gretim elemanlar arasinda esgiidiimii saglamak.

5- Anabilim Dal1 ders miifredatinin hazirlanmasini saglamak.

6- Anabilim Dalinin ders dagilimlarini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglamak.

7- Anabilim Dal1 ile Dekanlik arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

8- Anabilim Dalindaki genel isleyisin aksamamasi i¢in genel gézetim ve denetimi yapmak.

9- Anabilim Dalinin Fakiilte stratejik plan1 dogrultusunda ¢aligsmasini saglamak.

10- Anabilim Dali faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak ve Dekanliga sunmak. 11-
Anabilim Dal1 ders notlarinin diizenli bir bi¢imde otomasyon sistemine girilmesini saglamak.
12-Ek ders ve smav {icret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini
saglamak.

13- Anabilim Dali ERASMUS-FARABI programlarmin planlanmasini, onaylanmasini ve
yiriitiilmesini saglamak.

14-Dekanligin gorev alani ile ilgili verilen diger gorevleri yliriitmek, boliimiin ve bdliime bagl
birimlerin egitim-6gretim ve arastirma kapasitesinin rasyonel bir sekilde

kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasinda,
ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, 6grenme kaynaklarinin
gelistirilmesinde, egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, demirbas esyanin korunmasinda, biitiin faaliyetlerin
gdzetim ve denetiminin yapilmasinda ve bu islerin takip ve denetiminde ve sonuglarinin

alimmasinda Dekanliga kars1 sorumludur.



Gérev Unvami: Ogretim Uyesi
Birimi : Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi
Ust Yonetici: Dekan

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-Yiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bigimde Onlisans,
lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim -6gretim Ve uygulamali ¢alismalar yapmak ve yaptirmak,
proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek.

2-Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak.

3-llgili birim bagkanhiginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde dgrencileri kabul
ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki ama¢ ve ana ilkeler
dogrultusunda yol géstermek ve rehberlik etmek.

4-Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.

5-Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorev Unvani: Fakiilte Sekreteri

Birimi : Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Ust Yonetici : Dekan

Is Tanmimu: Fakiilte Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip

ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Dekana kars1 birinci derecede sorumludur.
GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-Fakiiltenin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

2-Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardimci hizmetli personel arasinda igbdliimiinii saglar.
Gerekli denetim ve gozetimi yapar.

3-Fakiiltede gorevlendirilecek idari personel i¢in dekana 6neri sunmak.

4-5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md uyarinca Gergeklestirme
Gorevlisi gorevini ylriitiir.

5-Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorliik yapmak
6-Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve
liyelere dagitilmasini saglamak.

7-Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini saglamak.
8-Fakiilte yerleskesinde gerekli gilivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

9- Akademik ve Idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

10- Idari, teknik ve yardimci personelin izinlerini Fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak
sekilde diizenler.

11- Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglar.

12-Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari igin gerekli tedbirleri
almak.

13- Personel arasinda adil isbolimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevini yerine



getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlart ve
birimlerini diizenlemek.

14-Fakiiltede Akademik ve Idari personelin kisisel dosyalarmnin tutulmasini saglar.

15- Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

16- Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglar.

17-EBYS’ den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini
ve sonug¢landirilmasini saglamak.

18- Fakiilte igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

19- Fakiilte biitge taslaginin hazirlanmasini saglar.

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

21-Fakiiltede acilacak kitap sergileri stantlar1 ile asilmak 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 giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilar1 yapmak, kapt ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi
konusunda uyarilarda bulunmak.

Gorev Adi: Ogrenci Isleri
Birimi : Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Ust Yonetici: Fakiilte Sekreteri

Is Tamm: Asagida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma,
ilisik kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, ge¢ici mezuniyet, diploma vb. is ve islemleri
yuriitmek.

2-Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip eder.
Duyurularini yapar.

3-Ogrenci isleri ile ilgili aylik donemlik yazismalari hazirlar.

4-EBYSS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalar takip eder, sonuglandirir.

5-Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar
6-Fakiilteye kayit yaptiran dgrencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

7-Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazisma ve islemleri yapar.

8-Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

9-Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesi saglar.

10- Ikinci 6gretim dgrencilerinden % 10°a girenlerin tespitini yapar.

11-Mazereti nedeniyle siavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarimi ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirir.

12-Her y1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

13-Ogrenci Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapar.

14- Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢caligmalar1 yapar.

15-Yar y1l sonu sinavlarindan dnce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan eder.



16- Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemini girilmesini takip eder.

17-Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar. 18-
Egitim-Ogretim yili basinda &grenci danisman listelerinin giincellenmesini boliimlerden
istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danigsman onaylarini takip etmek.

19-Kaydi silinen ve mezun dgrencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek.

20- Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak.

21- Cift anadal ve yandal islemlerini yiiritmek.

22-Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

23-Boliim sekreterligiyle koordineli ¢alismak, bulunmadigi zamanlarda boliim sekreterligi
biirosunun islerini yliriitmek.

24-Fakiiltede kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi (6grenci isleriyle ilgili) glindemlerini
hazirlamak.

25-Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

26- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

27- Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

28-Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret
etmek.

Gorev Ad1 : Boliim Sekreteri

Birimi : Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Ust Yonetici :Fakiilte Sekreteri

Is Tamm: Asagida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-Boliim baskaninin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

2-Lisans egitim-ogretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip eder.
Duyurularini yapar.

3-Haftalik ders programi ve sinav programlarini Dekanliga bildirir. Ilan panosunda duyurur.
4-Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularin yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.
5-Fakiilte ve boliimler aras1 yazismalart yapar.

6-EBYS sisteminde boliimiiyle ilgili yazismalari takip eder ve sonuglandirir.

7-Ders intibaklarin sistemde tanimlar.

8-Muafiyet dilekgelerinin ilgili anabilim dali baskanlart1 ve danigmanlarina incelenmesini
saglar.

9-Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme yazi ve dosyalarini
sistemde diizenli bir sekilde takip eder ve sonuglandirir.

10-Ogrenci isleri biirosuyla koordineli ¢alismak, bulunmadifi zamanlarda &grenci isleri
biirosunun islerini yiirtitmek.

11- Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarinin Bolim Bagkani nezaretinde yazar.

12- Boliimiin fotokopi islerini yiiriitiir, sinav doneminde soru gogaltir ve akademik personelin
resmi evraklarini ¢ogaltir.

13-Ders planlari, ders ylikleri, ders gorevlendirmeleri, gorevlendirme degisikligi, ders
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi, ek ders goérevlendirme olurlarinin alinmasi ve mezuniyet
evraklarinin hazirlanmasini saglar.



14- Ara simav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek siav iglemlerini yiirtitiir.

15- Yeni ders acgilmast islemlerini yapar.

16-Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

17-Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.
18-Ek ders ve puantajlarin zamaninda hazirlanarak tahakkuk servisine gonderilmesi. 19-
Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma
ve uygulama yapmak tizere gorevlendirme islemlerinin yapilmasi.

20- Kayit yenileme ve kayit dondurma islemlerinin yapilmas.

21-Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

22- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

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

24-Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya gayret
etmek.

Gorev Ad1 : Dekan Sekreteri

Birimi : Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Ust Yonetici: Fakiilte Sekreteri

Is Tamm: Asagida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekan ve Fakiilte Sekreterine
kars1 sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-Dekanin telefon gorlismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitiir.

2-Dekana ait dosyalari tutar ve arsivler.

3-Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini
hazirlamak, zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

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

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

6-Dekanin ihtiyag duydugu arag gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit etmek
ve teminini saglamak.

7-Dekanlik Makamina 1ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek. Dekaninin
Makaminda olmadig1 zamanlarda Makam odasinin kilitli tutulmasini saglamak.

8-Fakiilte Kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Genel Kurulu, Fakiilte
Disiplin Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlari karar defterine yazar.
Kararlar1 ilgili birimlere ulagsmasini saglar.

9-Birimiyle ilgili evraklarin ay ve yil olarak arsivlenmesini saglar.

10-Dénem baslarinda ek ders gorevlendirme olurlarin1 Rektorliik Makaminca imzalanmak
tizere Rektorliik Ozel Kaleme sunmak.

11-Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriigme baslayana kadar agirlamak.

12- Gerektiginde Dekanin ziyaretcilerini ve telefonla arayanlari giinliik olarak deftere
kaydetmek. (Ad soyadi, giin, tarih ve saat belirterek)

13-Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline



gecmesini onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.

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

15- Agilis ve mezuniyet torenlerinde programlar1 hazirlar.

16- Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglar.

17- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

18-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

19- Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

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

21-Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret
etmek

Gorev Ad1 : Personel sleri

Birimi : Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Ust Yonetici: Fakiilte Sekreteri

Is Tamm: Asagida belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

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

2- Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

3-Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlart gorev atamalari ile ilgili is ve islemleri takip
etmek.

4-EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalari takip eder, sonuglandirir.

5-Personelin gorev siirelerini, ylikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini
ve askerlik islemlerini takip etmek. Tahakkuk servisiyle koordineli olarak Fakiilte Sekreterine
zamaninda bilgi vermek, gerekli yazigsma ve bagvurulari yapmak.

6- Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor iglemlerini takip eder. Personelin goreve
baslama tarihlerini tahakkuk servisine bildirmek.

7-Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili
islemleri yliriitmek.

8-Dekan, dekan yardimcilar1 ve fakiilte sekreterinin yillik izin, mazeret izni ve raporlarla ilgili
is ve islemleri takip eder.

9-Dekan, dekan yardimcilari, boliim bagkani, boliim baskan yardimciligi, anabilim dali baskana,
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelikleri ve Universite Senato temsilciligi ve
atamalari ile ilgili islemleri ylrtitmek, takip etmek.

10-OSYM ve AOF siavinda gorev alacak gretim elemanlarinin durumlarint OSYM ve AOF
biirosuna bildirilmesi islemlerini yiiriitmek.

11- Universitemiz diger birimlerinden derse gelen akademik personelin izin, rapor, gorevli
glinlerini her ay ilgili birimden yazi ile ister ve tahakkuk servisine bildirir.

12- Giinliik devam ¢izelgesi hazirlanarak imzaya sunulmasini saglar.

13- Yurt i¢i yurtdist gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek. 14-
Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini



saglar.

15-Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.

16- Ust ydneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

17-Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

18- Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

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

20-Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret
etmek.

Gorev Ad1 : Mali Isler

Birimi : Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Ust Yonetici: Fakiilte Sekreteri

Is Tamm: Asagida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-Fakiiltenin yolluk yevmiye, ek ders iicretleri, fazla mesai, maaslar ve Satin alma evraklari
dahil biitiin harcamalarin evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak.

2-Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli 6nlemleri almak.
3-Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giiniinde 6denmesi i¢in
gerekli tedbirleri almak.

4-Fakiilte kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK giris ve ¢ikis islemlerini giiniinde
yapmak.

5-Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve
islemlerini takip etmek.

6-Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlemek.

7-Fakiiltede kullanilan telefon, faks, kargo vb. faturalarin 6demelerinin gerceklestirilmesini
saglamak.

8-Ek 6denek ve 6denek aktarim islerini yapmak.

9-Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek. Gerekli tedbirleri almak.

10-Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarmin tam ve eksiksiz olmasini
saglamak.

11- Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

12-Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
ge¢mesini Onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.

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



14-2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun 35 ve 39. Maddesine goére gorevlendirilecek
personelin kefalet islemlerini yapmak.
15- Biitce tasarisin1 Tasir Kayit Kontrol Yetkilisi ile esglidiimlii olarak hazirlar.
16- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip eder, sonuglandirir.
17- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
18-Yapilan is ve islemlerde {iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.
19- Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.
20- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
21-Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alisabilmek.

Gorev Adi : Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi Birimi : Develi
Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Ust Yonetici: Fakiilte Sekreteri
Is Tanimi: Asagida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap
ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine techizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin almas ile ilgili islemleri
takip eder.

2-Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

3-Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak takip eder.
4-Tagimir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenlemek, kayit
altina almak ve arsivlemek.

5-Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formu doldurtarak malzeme talep
edilmesini saglamak.

6-Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasin saglamak.

7-Depolar1 daime temiz, diizenli ve aranilan1 kolayca bulunacak sekilde diizenlemek.

8- Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydimni yapmak.

9-Ucer aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlamak.

10- Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak, zimmet fisini hazirlamak,
takibini ve birimlere dagitilmasini saglamak.

11-Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapar. Deger tespit komisyonuna
bildirmek.

12- Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapmak.
13-Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, simif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli
taginirlar i¢in Dayanikli Taginir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek.

14- Taginirlarin yilsonu iglemlerini yaparak sayim tutanaklar ile dokiim cetvellerini Strateji
Dairesi Baskanligina bildirmek.

15-Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
ve malzeme vermemek.

16- Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglamak.



17- Tasmurlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

18- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip eder, sonuglandirir.

19- Ust ydneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

20-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

21-Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

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

23-Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya

Gorev Ad1 : Yazilsleri

Birimi : Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Ust Yonetici: Fakiilte Sekreteri

Is Tamm: Asagida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-Fakiiltenin birim i¢i ve birim dis1 yazismalarini “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve
Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “KAYSERI UNIVERSITESI imza Yetkileri Yonergesi”
ne uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak ilgili yerlere ulagsmasini
saglamak.

2-Evraklar Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli

Standart Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek.

3-Giinliik devam ¢izelgesini aylik olarak hazirlamak ve arsivlemek.

4-Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim
islerini yapmak. I¢ ve dis posta islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

5-Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin goérev tanimlar1 ve listesini arsivlemek.
6-Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

7-Kiiltiirel faaliyet ve yazigsma tarihlerinin birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere asilmasini
saglar.

8-Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuc¢landirilmasini saglar.

9-Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
ge¢mesini Onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.

10-Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

11-Yazismalarin kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gostermek.
12-Siireli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

13-EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalari takip eder, sonuglandirir.

14-Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda



gerekeeleriyle birlikte agiklamak.
15-Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
16-Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

17-Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.is verimliligi ve
baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya

Gorev Ad1 : Tekniker ve Teknisyen
Birimi : Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Ust Yonetici: Fakiilte Sekreteri
Is Tamm: Asagida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-Fakiilteye ait binalarda meydana gelen teknik arizalari gidermek, bakim ve onarimlarin
yapmak, denetlemek.

2-Arnizalarin  giderilmesi; ariza giderilemiyorsa raporlayip bildirme ve ilgili daire
baskanligindan yardim talep etmek.

3-Sorumlu oldugu laboratuvarlar i¢in laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin talep ettigi
bilgileri vermek.

4-Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu 6gretim
elemanina yardimer olmak.

5-Binalarn siirekli egitim-0gretim hizmetlerine hazir bulunmasin saglamak.

6-Makine techizat ve bina bakim onarimlar ile ilgili satin alinacak malzemeler hakkinda
idareye bilgi sunmak.

7-Makine ve techizatlar la ilgili periyodik bakim onarim s6zlesmelerinin yapilmasini bunlarla
ilgili yazigmalari, tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek.

8-Laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak bildirmek.
9-EBYSS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip eder, sonuglandirir.

10-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

11- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

12-Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

13- Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

14-Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya gayret

etmek.



Gorev Adi : Kiitiiphaneci

Birimi : Develi Hiiseyin Sahin MYO

Ust Yonetici: Fakiilte Sekreteri

Is Tamm: Asagida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-Kiitiiphaneyi temiz, diizenli ve bakimli tutmak.

2-Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagis kitaplarin tasnifi, ciltlenmesi sisteme giris ve tasinir
kaydin1 yapmak.

3-Yonetim tarafindan belirlenen sartlarla kitaplarin 6diing verme islemlerini ve iadeleri takip
etmek.

4-Kiitiiphaneden yararlanmak igin gelen kisilere yardimci olmak.

5-Kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak.

6-EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar1 takip eder, sonuglandirir.

7-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

8-Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

9-Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar. 10-
Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar. 11-
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

12-Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret

etmek



Gorev Ad1 : GiivenlikPersoneli
Birimi : Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Ust Yonetici: Fakiilte Sekreteri
Is Tamm: Asagida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Giivenlik Amiri ve Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-Fakiilte alaninin giivenligini saglamak.

2-Zaruret olmadikca gorev yerinden ayrilmamak.

3-Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak. Karsilastigi sorunlari derhal amirlerine bildirmek.
4-Fakiilte binasini belirli araliklarla dolasarak, gereksiz olarak yanan lamba, agik musluk ve
israfa neden olan durumlara miidahale etmek.

5-Ziyarete gelen ziyaretgilerin kayitlarini ziyaretci kayit defterine veya misafir arag defterine
kaydetmek.

6-Goreve baslamadan once gorev mahallini kontrol etmek. Varsa goriilen olumsuzluklar
hemen rapor etmek.

7-Geceleri giris kapilarinin kontrol edilerek kilitlenmesi.

8-Nobet sirasinda siipheli durumlari amirlerine bildirmek. Gerektiginde siipheli durumu
tutanakla tespit etmek.

9-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

10- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

11-Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

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

13- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret

etmek.



Gorev Ad1 : Sofor
Birimi : Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Ust Yonetici: Fakiilte Sekreteri
Is Tamm: Asagida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-Sorumlulugundaki tasitlar1 hizmet amaglar1 dahilinde ve verilen talimatlar dogrultusunda
teknik ve trafik kurallarina uygun kullanmak.

2-Tagitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir bulundurmak.
3-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

4-Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

5-Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.
6-Caligma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

7-Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret

etmek.

Gorev Ad1  : Yardimci Personel
Birimi : Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Ust Yonetici: Fakiilte Sekreteri
Is Tamm: Asagida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

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

2-Fakiiltenin idari birimleri, 6gretim elemanlar ofisleri, derslikler, tuvaletler, koridorlar ve
merdivenler gibi tiim kapal1 ve agik alanlar1 plana uygun bigimde temizlemek,

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

4-Qdalarin havalandirilmasini saglamak.

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

6-Zimmetinde bulunan demirbas esyay: talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak, 7-

Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda



gerekeeleriyle birlikte agiklamak.

8-Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

9-Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

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

11-Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret

etmek.



