T.C.
FIRAT UNIVERSITESI
INSANI VE SOSYAL BILIMLER FAKULTESI

GOREV TANIMLARI

YASAL MEVZUAT

657 Sayih Deviet Memurlan Kanunu
2547 Sayih Yiksekdfretim Kanunu

Yuksekogretim Ust Kuruluglan ile YOksekogretim
Kurumlanmn |dan Tesgkilat Hakkinda Kanun HOkmonde
Karamamenin 38/a Maddesi

Kanun Mo:

Gorev Tamiminin Amaci

Firat Universitesi insani ve Sosyal Bilimler Fakiltesinde ogérev yapan
akademik ve idar personglin goray animilarnn befirlemes.
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_ ~ FIRAT UNIVERSITESI _
INSANI VE SOSYAL BILIMLER FAKULTESI

BiRINCI BOLUM

insani ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi Organlari
Fakdlte
Evrensel bilim ve ¢caddas teknolojik gelismeler dogrultusunda ylksek dizeyde
efitim-&gretim sunmak, bilimsel arastirma ve yayin yapmak.
Fakillte Organlan

Faklltenin temel akademik ve idar organlar; dekan, fakidlte kurulu, fakilte
y&netim kuruludur.

%gi% T.C. FIRAT UNIVERSITESI IS TANIMI
7 |G 2
ol | | = | is UNVANI Fakiilte Dekani
X 1975 : BIRIMI Insani ve Sosyal Bilimler Fakiitesi

Isin Kisa Tanimi

T.C. Firat Universitesi Ost yonetimi tarafindan belidenen amag ve ilkelere
uygun olarak, Fakiltenin vizyonu, misyonu dofrultusunda editim wve Sgretimi
gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yoritldmesi amaciyla; calismalar yapmak, planiamak, yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek,

Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

. Fakilte kurullanna baskanhk etmek, fakiite kurullanmin kararlann uygulamak
ve fakilte binmler arasinda dizenli ¢alismay sajlamak,

2. Her &gretim yih sonunda ve istendidinde fakiltenin genel durumu ve igleyisi
hakkinda rektére rapor vermek,
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Fakdlitenin odenek wve kadro ihtiyaglanm gerekgesi ile birlikte rektoriQge
bildirmek, fakllte bltgesi ile ilgili Gneryi fakllte y&netim kurulunun da
gbrasind ald ktan sonra rektdrige sunmak,

Fakialtenin biimler ve her dizeydeki personeli Gzerinde genel gdzetim ve
denetim gorevini sirdirmek,

Harcama talimatiannin botge ilke ve esaslarina, kanun thzok ve yonetmelikler
ile difer mevzuata uygun clmasindan, ddeneklerin etkili, ekonomik ve venmli
kullamiimasindan ve bu kanun cergevesinde yapmalar gereken diger
islemlerden sorumiu almak,

Batgeyle Sdenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en 0st yoneticisi
olarak harcama yetkisini elinde bulundurmak,

Botgede ongdrilen ddenekleri kadar ddenek gonderme belgesiyle, ddenek
verilen harcama yetkilileri ise tahsis edilen Gdenek tutannda harcama
yapiimasi i¢in Gergeklestirme Gdrevlisine talimat vermek,

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen dijer gorevier yapmak,

Dekan; faklltenin ve bagl birimlerinin &grenim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullamimasinda ve gelistinimesinde, gerektigi zaman glvenlik
tnlemlerinin - alnmasinda, Ogrencilere  gerekli  sosyal  hizmetlerin
sajlanmasinda, editim-Ggretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin
dizenli bir sekilde yorQtdimesinde, bltin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin
yapiimasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglann alinmasinda rekiore
karsi birinci derecede sorumludur,

En Yakin Y&neticisi

1.
2.

Rektdr Yardimeisi
Rektor

Altindaki Bagh is Unvanlan

0 EN S L) B =

Dekan Yardimcilar
Balum Bagkanliklan
Ofretim Uyeleri
Fakilte Sekreteri
BéIUm Sekreterler
Dekanhk Barosu

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

1.

B Lo M

657 sayilll Deviet Memurdar Kanunu'nda ve 2547 sayih Yiksek Ogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip clmak,

Gdrevinin gereklirdijl dizeyde is deneyimine sahip olmak,

Y&neticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek,
Faaliyetlerini en iyi sekilde sUrdUrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢Ozme niteliklerine sahip olmak.
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Galisma Kosullan

1. Normal ¢alisma saatleri iginde gbrev yapmak,
2. Gerektijinde normal ¢alisma saatler disinda da gorev yapabilmek,
3. Gorevi geredi seyahat etmek.

Rl _ .
"T«ﬁ-ﬁ T.C. FIRAT UNIVERSITESI iS TANIMI
(i}
= || ™ |is UNVANI Dekan Yardimeisi
" t97s | BIRIMI Insani ve Sesyal Bilimler Fakiiltesi

isin Kisa Tamimi

Firat Universitesi (st yénetimi tarafindan belidenen amag ve ilkelere uygun
olarak, Faklltenin wizyonu, misyonu dogrultusunda egditim wve &gretimi
gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerineg uygun
olarak yOrtlimesi amaciyla, ¢aligmalannda Dekana yardimel olur, Dekan clmadig
zamanlarda yerine bakar.

Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

Fakilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarin yordtmek,
Fakdltenin 6z dederlendirme raporunu ve stratejik planini hazifamak,
Faklltedeki programlann akredite edilmesi igin gerekli calismalan yapmak,
Editim-&gretim ve aragtirmalaria ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,
Ogrenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli olan segimleri yapmak,

Her efitim-6fretim yili sonunda yaplacak olan Akademik Genel Kurul
sunulanni hazirlamalk,

Fakllteda &gretim Qyelen tarafindan yOritQlen projelen takip etmek,
Ogretim elemanlannin derslerini dizenli olarak yapmalanni saglamak,
Ders Ocret formlannin dizenlenmesini saglamak,

10 Dekamin gorev alar ile iigili verecedi dijer isleri yapmak,

11.Dekan cimadiy zamanlarda Dekanha vekalet etmek.

CEBN OOBWNS

En Yakin Y&neticisi
Dekan
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Altindaki Bagh Is Unvanlan

M

Balom Baskanliklar
Ofretim Uyeleri
Fakilte Sekreteri
Balim Sekreterien
Dekanlik Barosu

Bu Iste Galiganda Aranan Nitelikler

1.

B L B2

B57 saylll Deviet Memurdar Kanunu'nda ve 2547 sayih Yiksek Ogretim
Kanunu'nda belittilen genel niteliklere sahip olmak,

Gdrevinin gerektirdidi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yaneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
Faaliyetlerini en iyi sekilde sUrdUrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
gozme niteliklerine sahip clmak.

Galisma Kosullan

1. Normal ¢aligma saatleri iginde gdrev yapmak,
2. Gerektiginde normal ¢alisma saatlen disinda da gérev yapabilmek,
3. Gorevi geredi seyahat etmek,
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Qﬂlm%‘# T.C. FIRAT UNIVERSITESI IS TANIMI
=L
= |l ™~ | IS UNVANI Fakiilte Kurulu

" 1975~ [BIRIMI Insani ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi

Isin Kisa Tanimi

Fakllte Kurulu, Dekanmin baskanhdinda FakGlteye bagl bolimlerin baskanlian
ile varsa fakliteye bagl enstitd ve yoksekokul midarerindan ve Gg yil igin faklltedeki
profesdrenn kendi aralanndan segeceklen 0O¢, dogentlern kendi aralanndan
sececekleri iki, yardimel dogentlerin kendi aralarndan sececeklen bir &gretim
dyesinden olusur.

Gérev, Yetki ve Sorumiuluklan

1. Fakidlte kurulunun kararan ile tespit ettifi esaslann uygulanmasinda dekana
yardim etmek.

2. Fakl(ltenin editim-0gretim, plan ve programlian ile akademik takvimin

uygulanmasim saglamak

Fakoltenin yatinm, program ve bltce tasarisin hazirlamak.

Dekanin, fakllte yonetimi ile ilgili olarak getirecedi bitln islerde karar almak.

Ofrencilerin kabuld, ders intibaklan ve gikanimalan ile efitim-8gretim ve

sinavlara ait islemleri hakkinda karar vermek.

6. Kanun ve yénetmeliklerle verilen diger gérevieri yapmak.

th i L

En Yakin Yé&neticisi

Dekan

Altindaki Bagjli Is Unvanlan

Bu Iste Galisanda Aranan Nitelikler
2547 sayih Yoksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

-, ———“—- @ =ABH@+-+r_—_—-—>..o,o . . W . BbDBBP]LgLHBiiiihionssinoninriik(MAisvtklBBtiiriootia
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Galisma Kosullan

Fakilte Kurulu normal olarak her yanyil basinda ve sonunda toplanir, Dekan
gerekli gird0dl hallerde Fakdlte Kurulunu toplantiya caginr.

wl
9 mﬁ;‘i T.C. FIRAT UNIVERSITESI l$ TANIMI
)
w. B LIS UNVANI Fakiilte Yénetim Kurulu
" 1975 BIRIMI insani ve Sesyal Bilimler Fakiltesi
isin Kisa Tamimi

Fakilte Yonetim Kurulu, Dekanin bagkanhginda Fakilte Kurulunun Og yil igin
sececedii O¢ profesdr, iki dogent ve bir yardime! dogentten olugur. Fakdlte Y dnetim
Kurulu Dekanmin gagn Ozerine toplamir. Ydnetim Kurulu gerekli gordQgl hallerde gedgici
gahgma gruplan, egdiim-Ggretim koordinatoriGklen kurabilir ve bunlann gbrevierini
dizenler.

Gdrev, Yetki ve Sorumluluklan

1. Fakilte Kurulunun kararlan ile tespit etti§i esaslann uygulanmasinda Dekana
yardim etmek,

Fakdltenin, editim-dgretim, plan ve programlan ile takvimin uygulanmasini
saglamak,

Fakiltenin; yatinm, program ve bitge tasansim hazifamak,

Dekamn Fakilte yonetimi ile ilgili getirecedi bOton islerde karar almak,
Oirencilerin kabuld, ders intibaklan ve gikanimalar ile egitim-odretim ve sinaviara
ait islemleri hakkinda karar vermek,

Bu kanunla venlen difer gorevien yapmak.

P

o e

En Yakin Y&neticisi

Dekan

Altindaki Bagh Is Unvanlan
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Bu iste Cahsanda Aranan Nitelikler

2547 sayili YUksek Ofretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklers sahip olmak,

Galisma Kogullan

Fakilte Yonetim Kurulu, Dekanin ¢afinsi 0zerine toplanir.

wi
o mﬂ@, T.C. FIRAT UNIVERSITESI IS TANIMI

o
Bl =~ | is unvan B&lum Baskani

1975 BIRIMI Insani ve Sosyal Bilimler Fakiltesi

isin Kisa Tamimi

T.C. Firat Universitesi (st yonetimi tarafindan belifenen amag ve ilkelere

uygun olarak, Fakiitenin vizyonu, misyonu dodrultusunda editim we ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tOm faaliyetlerin yorOtdimesini saglar, bolom icerisindeki

idari

ve akademik Igleri yOrUtir.Bolom Baskam, Boloman aylikh profestrien,

bulunmadig takdirde dogentien, dogant de bulunmadigl takdirde yardimel dogentlen
arasindan Fakiltelerde, Dekanlarca atanir.

Gdrav, Yetki ve Sorumluluklan

P 3 B =2

& &n

Fakdite kuruluna katiimak ve balamo temsil etmek,

Baluman ihtiyaglanm Dekanhk Makarmina yazih olarak rapor etmek,

Balume bagh Anabilim Dallan arasinda esgidomi sadlamak,

Balumon ders dafihmimin Sgretim elemanlan arasinda dengell bir sekilde
yapiimasin saflamak,

Bélumde egitim-0gretimin ddzenli bir gekilde sGrdiriimesini saglamalk,

Ek ders ve sinav Ocret cizelgelerinin zamanminda ve dodru bir bigimde
hazirlanmasini sajlamak,

Béliumon deferlendirme ve kalite gelistirme galismalanm yoritlr, Dekanhda
sunar,

Ders kayitlanmin ddzenli bir bigmde yapilabilmesi igin damsmanlara

toplantilar yapmak,

Akademik ve Idari Birimlerin Gérev Tamimlar Sayfa B
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9. Bolim ERASMUS programlanmin planianmasini ve yaritdimesini sadlamak,
10. Rektarin, Dekanhdin gérev alani ile 1igili verecedi diger iglen yapmak.

En Yakin Y&neticisi

Dekan Yardimeis

Altindaki Bagl Is Unvanlan

1. Ofretim Uyeleri
2. Bolum Sekreterlen

Bu iste Gahsanda Aranan Nitelikler

1. 657 saylll Deviet Memuran Kanunu'nda ve 2547 sayil YOksek Ogretim
Kanunu'nda belittilen genel niteliklere sahip olmak,

Gérevinin gerektirdifi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
Faaliyetierini en iyi sekilde sOrddrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
gizme niteliklerine sahip clmak.

Fal

Galisma Kosullan

1. Mormal galigma saatleri iginde gérev yapmak,
2. Gerektiginde normal ¢aligma saatleri diginda da gérev yapabilmek,
3. Gorevi geredi seyahat etmek.

Akademik ve Idari Birimlerin Gérev Tamimlar Sayfa 9
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wive et . St
G Qﬁ:‘ﬁ T.C. FIRAT UNIVERSITESI IS TANIMI
= <
. ] . IS UNWVANI Bé&lidm Bagkan Yardimecisi
" 1975 BIRIMI Insani ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi

Isin Kisa Tanimi

T.C. Firat Universitesi (st yonetimi tarafindan belilenen amag ve ilkelere
uygun olarak, Faklienin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim wve &Qretimi
gerceklestirmek i¢in balom igensindek 1dan ve akademik iglenn yiritdlmesinde
Balum Baskanina yardim eder,

Gdrev, Yetki ve Sorumluluklan

1. Balom baskaninin yoklugunda balomid temsil eder ve baskanin gdrevierini
yapar.

2. Ders ve 3Sinav Programlarinin  hazifanmasinda wve isleyisinde bolim
baskanina yardim eder.

3. B&lOm baskammin verdidi girevier yapar, yetkileri kullanr,

En Yakin Yéneticisi

BolOm Bagkan:

Altindaki Bagjli Is Unvanlan

1. Ofretim Uyeleri
2. Bolim Sekreterlen

Bu ig-tl Calhgsanda Aranan Nitelikler

1. B57 saylll Deviet Memurar Kanunu'nda ve 2547 sayill YOksek Ogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gérevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticiik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde sUrdirebiimesi icin gerekli karar verme ve sorun
gizme niteliklerine sahip olmak.

Akademik ve Idari Birimlerin Gérev Tamimlar Sayfa 10
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Galisma Kosullan

1.

Normal ¢alisma saatlen icinde gdrev yapmak,

2. Gerektiginde normal ¢alisma saatlen disinda da gorev yapabilmek,

3. Gorevi geredi seyahat etmek.
111% . o
S T.C. FIRAT UNIVERSITESI 15 TANIMI
A =LK
=l 1S UNVANI Anabilim Dah Bagkani
" y975 ~ [BIRIMI Insani ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi

isin Kisa Tarmimi

T.C. Firat Universitesi (st ytnetimi tarafindan belilenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Fak(Oltenin gerekli tGm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine gore
yoratimesi amaciyla Anabilim Dali ile ilgili islemlen yapar. Anabilim Dah Baskanlar;
o anabilim dalimn profesdrien, bulunmadi§ takdirde dogentler, bulunmad § takdirde
yardimecl docentleri, yardmor dogent bulunmadiin takdirde odretim godreviiler
arasindan, o anabilim dalinda gorevli &gretim Oyeleri ve dgretim goreviilerince sedilir
vie dekan tarafindan atanirdar, atamalar RektGriGge bildirilir, grev streler Gg yildir.

Gdérev, Yetki ve Sorumluluklan

1.
.

3.

8.

d.

Anabilim Dah kuruluna baskanhk eder ve kKurul kararanmn yOritdr.

Anabilim Dalinda ders dagihmlann dgretim elemanlan arasinda dengeli bir
sekilde yapar.

Balum Baskanhd ile kendi anabilim dali arasindaki her torla yazismanin aghkl
bir sekilde yOnitdimesini saflar.

Ek ders ve sinav Ocret gizelgelerinin zamaninda ve dogmu bir bigimde
hazirlanmasin sajlar.

Anabilim Dabnda araghmma projelennin dizenli olarak hazifanmasim ve
sOrdiralmesini saglar,

Anabilim Dalnin 8z dederlendirme raporunu hazirlar.

Anabilim Dahmin dederlendirme ve kalite gelistime calhismalanmn yillik
raporanni hazirlar ve BOlom Bagkanligina sunar,

Fakilte Akademik Genel Kurul icin Anabilim Dali ile ilgili gerekli bilgileri sadlar,
Her donem basinda ders kayitlannin dizenli bir bigimde yapilmasin sagdlar.

10. Darmismanlik yonergesinin uygulanmasim sadlar.
11.Ders notlanmn dizenli bir bigimde otomasyon sistemine girlmesini saglar.

Akademik ve Idari Birimlerin Gérev Tamimlar Sayfa 11
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12.ERASMUS programlanmin planianmasini ve yarutilmesini sadlar.

13.Anabilim Dalinda European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate
alinarak diploma ekinin hazirlanmasin sajlar.

14. Dekanhidin girev alam ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

En Yakin Y&neticisi

1. Bolim Bagkani
2. Bolim Bagkan Yardimeisi
3. Dekan

Altindaki Bagh is Unvanlan

1. Ofretim Uyeleri
2. Balim Sekreterien

Bu Iste Galiganda Aranan Nitelikler

1. 657 sayll Deviet Memurlan Kanunu'nda ve 2547 sayih Ylksek Ogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Garevinin gerektirdidi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yaneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek,
Faaliyetlerini en iyi sekilde sUrdUrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
gizme niteliklerine sahip olmak,

B L B2

Galisma Kosullan

1. Mormal ¢alisma saatlen iginde gérev yapmak,
2. Gerektiginde normal ¢alisma saatlen disinda da gérev yapabilmek,
3. Gdrevi geredi seyahat etmek.

Akademik ve Idari Birimlerin Gérev Tamimlar Sayfa 12
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%ﬁlm‘?ﬁ} T.C. FIRAT ONIVERSITESI IS TANIMI
{5}
“ |l ~ |5 unvan Ogretim Uyesi ve Ogretim Gérevlisi
" jo75 | BIRIMI Insani ve Sosyal Bilimler Fakiltesi

Isin Kisa Tanimu

T.C. Firat Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak, Faklltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egditim wve  Ogretimi
gergeklestirmek igin gerekli tom faaliyetlerin yOritlimesi amaciyla gahsmalar
yapmak,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

1. Mevcut potansiyelinin timoind kullanarak Fakdlte ve bulundugu béliman amag
ve hedeflerine ulasmaya calismak,

2. Sorumlusu oldufju dersler igin Fakilte Dekanimin talep ettii bilgileri ve
doklmanlan vermek,

3. Yoksek Ofretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gdrevieri
yapmak.

4. Darmigmanlik ve derslerini Yiksekogretim mevzuatina uygun olarak en iyi
sekilde yerine getirmek,

5. Kendini strekli gelistirme; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektlel
donammim  geligtirme; ders g Oniversite etkinliklen dizenleme ve
dizenlenen faaliyetlere katki saflama; sosyal sorumluluk projelen yapma,
topluma énder ve dgrencilerine yararl olma ¢abasi iginde olmak,

6. Dekanin ve yetkili organlann verdidi gorevieri yapmak.

7. Ofretim Uyesi ve Odretim Goreviisi, bitin bu gorever kanunlara ve
yonetmeliklere uygun oclarak yerine getirircken, B&lim Baskanlanna kars
sorumludur,

En Yakin Yéneticisi
1. Bolim Bagkan Yardimeisi
2. Anabilim Dah Bagkaru

Altindaki Bagh Is Unvanlan

1. Odfretim Uyeleri
2. Bolom Sekreterlen

Akademik ve Idari Birimlerin Gérev Tamimlar Sayfa 13
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Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler

1. 657 say|ll Devlet Memurdan Kanunu'nda ve 2547 sayih Yoksek Ofretim
Kanunu'nda belitilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Grevinin gereklirdifi dlzeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde sdrddrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
gizme niteliklerine sahip olmak.

Galisma Kosullan

1. Normal ¢alisma saatler icinde gérev yapmak,
2. Gerektijinde normal calisma saatlen disinda da gorev yapabilmek,
3. Gorevi geragi seyahat etmek

WiV
9 :ﬁl@ﬁ T.C. FIRAT UNIVERSITESI IS TANIMI
=
= nﬂ - Ogretim Yardimeilan [Arastirma
Il = | 5 UNVAN Gérevlileri ve Uzmanlar)
1975 BIRIMI Insani ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi

isin Kisa Tamimi

T.C. Firat Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak, Fakdltenin wvizyonu, misyonu dofrultusunda efitim wve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin yOritlimesi amaciyla caligmalar

yapmak.,

Gdrev, Yetki ve Sorumluluklan

1. Mevcut potansiyelinin tomond kullanarak Fakdlte ve bulundugu bslomon amag
ve hedeflerine ulasmaya ¢alismak

2. Fakidlte kalite sisterni bOnyesinde kendi sorumlulufunda beliftilen faallyeteri
yerineg getirmek

3. Sorumiusu oldugu dersler ve laboratuarar icin Fakllte Dekamnin talep ettigi
bilgileri ve dokamanlan vermek

4. Her yanyil sonunda sorumlusu oldudu dersler icin Sgrenciler tarafindan
doldurulan ders defierlendirme formu sonuclanna gére iyilestirme ¢alismalan

yapmak.
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5. Ylksek Qgretim Kanunu ve Ydnetmeliklennde belirtilen diger gérevien yapmak

6. Kendini sUrekli gelisirmek; yabanci dil ve akademik bilgi sewviyesi ile
entelekidel donamimim geligtirme; ders dig Gniversite etkinlikleri dozenleme ve
dizenlenen faaliyetlere katkl saflama; sosyal sorumluluk projelen yapma,
topluma dnder ve dgrencilerine yararh olma ¢abasi iginde olmak,

7. Dekan ve BSlum Baskani'nin verdidi gtrevieri yapmak,

8. Derslerle ilgili uygulama ve galismalarda, ddev, proje vb. dederendirmelerde,
sinav gbzcaligonde, arastirma ve deneylerde, dgrenci damsmanh ve kayit
islerinde, dgretim dyelering yardime olmak,

En Yakin Yéneticisi

1. Anabilim Dal Bagkam
2. Bolum Bagkan Yardimeisi
3. Anabilim Dal Bagkar

Altindaki Bagh Is Unvanlan

Bolom Bagkanliklan
Odretim Uyeleri
Fakdlte Sekreteri
Balum Sekreterlen
Dekanhk Barosu

ke B =

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

1. B57 sayll Deviet Memurdarn Kanunu'nda ve 2547 sayil YOksek Ofretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip cimak,

2. Gorevinin gerektirdidi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde sGrddrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
ghzme niteliklerine sahip olmak.

Calisma Kosullan
1. Normal ¢aligma saatleri iginde gbrev yapmak,

2. Gerektijinde normal calisma saatler diginda da gtrev yapabilmek,
3. Gorevi geredi seyahat etmek,
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iKiNCi BOLUM

%ﬁi%ﬁ} T.C. FIRAT UNIVERSITESI i$ TANIMI
7 e B
“ | Hall| = | IS UNVANI Fakilte Sekreteri
" y975 ~ |[BIRIMI insani ve Sesyal Bilimler Fakiiltesi

isin Kisa Tamimi

T.C.Firat Universitesi (st yonetimi tarafindan belidenen amag, ilke ve

talimatlara uygun olarak; Fakllte'de &grenim goren Ggrencilenn her tOrd akademik ve
idani iglemleri ile ilgili faaliyetlern planiamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek.

Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

1.
2.

3.

ol

Fakilte Sekreterlidi bOnyesinde yorutulen iglere iligkin  yazigmalann
yapiimasin sadlamak,

Akademik wve idar hizmetlere iliskin olarak F.0. birimleryle yapilan
yazigmalann hazidanmasin ve Dekan'a onaya sunulimasin saglamak,

Kurum igi ve kurum digindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak
kaydedilmesini, birim igi yonlendirimesini sajlamak,

Fekalte Sekreterigi ile evrak wve dokomanin yénetmelikler dogrultusunda
dosyalanmasin sajlamak,

Fakdlte blnyesinde birim argivi olusturup sorumlusunu beliremek, argiv
dizeninin sadlamak wve gecmis dineme ait her tOrld evrakin Arsiv
Yonetmelikler dogrultusunda argivienmesini saglamak,

Fakilte Sekretedigi faaliyetlerine iliskin, ¢ahganlarla yapilacak toplantilann
gundemini belifemek, toplant! kararlann dizenlemek ve yaritmek,

Astlann &¢zlUk haklanna iligkin taleplen ile ilgilenmek,

Fakilte Sekreterlidi alt birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve yanitlamak,
Fakilte Sekrseterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak calisanlardan ve
bimlerden gelen garagleri, dnerileri ve sikayetler dederlendirmek, yanitlamak
vie uygun bulunanlann yerine getirilmesini sadlamak,

10.Fakdlte bUnyesinde yOnitGlen iglere ilgili glnilk faaliyetler planlamak,
11.Fakilte Sekreterli§i biim sorumlulanin  beliremek, personelinin gorev

tamimlann hazidayip teslim etmek, birbider ile olan iligkilerini ve wverilen
girevien yerine getirip, getirmediklerini denatlemek,

Akademik ve Idari Birimlerin Gérev Tamimlar Sayfa 16




R L
_  FIRAT UNIVERSIiTESI
iNSANI VE SOSYAL BiLIMLER FAKULTESI

I —

12.Fakilte Sekreterligi idari birimleni ile ilgili tOm arag-gereg ve malzemenin yillik
sayiminin yapiimasi vie buna iligkin raporiann dlzenlenmesini saglamak,

13.Fakdlte ile ilgili batge ¢alisma programi tasansini hazidamak,

14.Fakillte Sekreteridi idari personelinin sicil raporlanni doldurmak,

15.RektSringumiz tarafindan organize edilen toplantilara katiimak,

16. Fakilte Kurulu ve Yonetim Kurulu toplantilanna raportdr olarak katiimak,

17. Dekanin uygun girmesi halinde Gerceklestirme Gorevlisi olmak,

18.Tum |dari Personelin gireviendiriimesi,

19. Fakilte ve badl bulunan birimlerde yaritllen idari hizmetlerin ydnlendiriimesi,

20). Fakoltenin Hizmet Alimi [halesini dizenlemek ve yapilmasina yardimel olmak
ve bu ihale gartlanmin uygulanmasini saglamak,

21.Bagh oldugu Ost ySneticilydneticileri tarafindan verlen diger islerin ve
islermnlerin yapiimasi,

En Yakin Yéneticisi

Dekan

Altindaki Bagh is Unvanlan

1. Bolom Sekreteri
2. Evrak ve Arsiv Memuru

Bu iste Cahsanda Aranan Nitelikler

1. 857 sayilh Devlet Memurlan Kanunu'nda beliftilen genel niteliklers sahip
olmak,

2. Ylksek ogrenim kurumlannin en az dort yilhik bir bSIGmani bitirmig olimak;,

3. Konusu ile ilgili olarak tercinen yedi yill Firat Universitesinde olmak (zere on

iki yilllk Kamu deneyimine sahip olmak,

Yaneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faallyetlerini en iyi sekilde sUrdrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun

gozme niteliklerine sahip clmak.

&

Galigma Kosgullan

1. Blro ortarminda ¢aligmak,
2. Mormal ¢aligma saatlen iginde gérev yapmak,
3. Gerektiginde normal ¢alisma saatlen disinda da gérev yapabilmek,
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Qﬂlm%‘# T.C. FIRAT UNIVERSITESI IS TANIMI
=L
= |l ™~ | IS UNVANI Dekan Sekreteri

" 1975~ [BIRIMI Insani ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi

Isin Kisa Tanimi

T.C. Firat Universitesi (st yonetimi tarafindan belirenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Faklitenin gerekli tOm faaliyetiennin etkenlik ve verimlilik ilkkelerina gore
yoratilmesi amaciyla Fakilte Dekanimin gdrigme ve diger kabul iglemlerini
yaritrmek.

Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

Gelen yaz ve fakslann kontrol edilmesi ve birim igi sevki,

Dekan tarafindan verilen talimatiara uygun clarak iglemlerin yaplmasi,

Dekan tarafinda verilen (davetiye, duyuru, tebrik v.s.) maillerin atilmas:,
Dekanhkga istenen telefonlann baglant iglemlen,

Ganderilen imzalan dekana imzalatip ilgili birimlere gondermek,

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

Binm dosyalama iglemlerinin yapilmasi, argive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmasi,

Binmi ile ilgili yazilan tesim alma ve tutanaklan imzalamak,

Badlh olduju dst ydnetici/lyneticileri tarafindan wverilen dider islerin ve
islemlerin yaplimasi.

ol L R ek e

Mo oo

En Yakin Yé&neticisi

1. Dekan
2. Fakilte Sekreten

Altindaki Bagh is Unvanlan

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

1. 6857 sayil Devilet Memurlan Kanunu'nda belittilen genel niteliklere sahip
olmak,

Akademik ve Idari Birimlerin Gérev Tamimlar Sayfa 18



R L
_  FIRAT UNIVERSIiTESI
iNSANI VE SOSYAL BiLIMLER FAKULTESI

2.
3.

En az lise veya dengl okul mezunu clmak,
Gérevini yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak,

Galigma Kosgullan

1.
2.
3.

Bdro ortaminda galismak,
Normal galigma saatlen iginde gorev yapmak,
Gerektijinde normal ¢alisma saatleri disinda da gdrav yapabilmek,

%ﬁim&&

T.C. FIRAT UNIVERSITESI IS TANIMI

Tl

" rsELY

a
Bl ™ | IS UNVANI idari isler

1975 | BIRIMI Insani ve Sosyal Bilimler Fakiltesi

isin Kisa Tamimi

T.C. Firat Universitesi Ost yonetimi tarafindan belifenen amag, ilke ve

talimatiara uygun olarak; okula gelen ve giden evrakin kayda alinmas:, ilgili yerlere
gdnderilmesi ve arsiv iglemleri ile ilgili faaliyetieri mevzuata uygun olarak yapmak.

Gdrev, Yetki ve Sorumluluklan

1.

SN e L N

oo

Dekanhija gelen tom evraklann kayit edilmesi, yazilmasi ve dagitiminin
yapiima islemlerinin kontrol ve takibinin yapilmasi,

Fakdite Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu Gyelerinin gbrev sirelerinin takibi,
Bélum Bagkani atama iglemlern ve sdrelerinin takibi,

Anabilim Dal Baskanlanin atama iglemleri ve sirelerinin takibi,

Fakiltemiz ¢gretim elemanlarinin gérev sarelerinin takibi,

Yillik izinlerin hazifanmasi ve izin kitiklerine islenmesi,

Fakdlte Kurulu, Faklite Yonetim Kurulu Karararnnin yazimi, dagibim ve
Fakdlte Kurulu, Faklite Yonetim Kurulu Karar defterlerine yapigtinimasi
islemlerinin yapilmasi,

Fakulte Disiplin Kurulu Kararlanmin yazirmi, dagitimi ve Fakilte Disiplin Kurulu
Karar defterlerine yapistiriimasi islemlerinin yapilmasi,

Fakilte Akademik ve |dari Personelin Disiplin Kurulu Karadarinin yazimi,
dagitirmi ve Faklite Disiplin Kurulu Karar defterlerine yapigtinimasi iglemlerinin
yapiimasi,
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.
10.Balum Bagkanliklanndan gelen yazilann yazilip ilgili yerere iletimesi ve takip

edilmes,

11.Personel izin ve rapor islemlerinin takibinin yapiimas:,

12. Personelin gdreve baglama ve iligik kesme iglemler,

13.Enstitd, Fakilte, Ylksekokul, Meslek Yiksekokullann ders goreviendirmelerini
islemi ve takibi,

14.Enstith, Fakilte, Yiksekokul, Meslek Yiksekokullann ders goreviendirmelerini
islemleri ve takibini yaparak izinli, raporu ve goreviendirmeleri varsa ilgili
yerler bildirmek,

15. Akademik ve |dari personel dosyalarnin tutulmasi ve takibi,

16. Faklltemizin Akademik faaliyet raporunun haziranmas iglemler,

17.Birim dosyalama iglemlerinin yapiimasi, argive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmasi,

18. Personel ile ilgili dzlok iglemlerinin yapiimas: ve takip edilmesi,

19.Calisma Esaslan ile ilgili plan ve programlann yaplimasi,

20.Yazigma iglemlerinin yOratimesi,

21.Badlh oldudu list yneticilybneticileri tarafindan verilan dider islerin ve
iglemlerin yapiimasi,

En Yakin Y&neticisi

Fakilte Sekreteri

Altindaki Bagh Is Unvanlan

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

1. 857 sayih Deviet Memurlan Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip
clmak,

2. En az ortadgretim mazunu olmak,

3. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Galigma Kosgullan

1. Blro ve depo ortaminda ¢aligmak,
2. Mormal ¢aligma saatlen iginde gérev yapmak,
3. Gerektiginde normal ¢calisma saatlen disinda da gérev yapabilmek,
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%ﬂlm‘?ﬁ} T.C. FIRAT ONIVERSITESI IS TANIMI
{5}
“ |l ~ |5 unvan Mali Isler

" jo75 | BIRIMI Insani ve Sosyal Bilimler Fakiltesi

Isin Kisa Tanimu

T.C. Firat Universitesi (st y&netimi tarafindan belilenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun clarak yoritdlmesi amaciyla Fakiltenin muhasebe iglemlerini yapmak.

Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

1. Binme gelen her tOAd evrakin incelenmesi, gerekli Gst yazinin yazilimas:,

2. Akademik personelin ayhk, ek ders yuUklerinin hesaplanma iglemlerinin

yapilmasi,

Yurtigi-Yurtdigi, gegici-sUrekli gorev yolluklan iglemlernnin yapilmasi,

Akademik - Idari Personelin fazla mesai iglemlerini yapmak,

Fakiilte bitgesinin hazidanmas,

Fakilte personeline ait her tOdo &zldk (terfi, kademe v.s.) = yolluk ve tedavi

tdemeleninin yapiimasi,

7. On mali kontrol islemi gerektiren evraklannin hazianmasi takibinin yapilmasi,
ddeme belgesinin hazifanmasi,

8. Uger ayhk dénemlerde serbest birakilan bdtge ddeneklernin  takibinin
yapiimas,

9. Birim dosyalama islemlerinin yapimasi, arsive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmasi,

10. Badh olduju Ust ydneticilybneticileri tarafindan verilen dier iglerin ve
islemlerin yapiimasi

P e

En Yakin Y&netici

Fakillte Sekreteri

Altindaki Bagih Is Unvanlan
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Bu iste Gahsanda Aranan Nitelikler

1. 657 sayili Deviet Memurlan Kanunu'nda belittilen genel niteliklere sahip
olmak,

2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak,

3. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak

4, Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuat) bilmek.

Galisma Kosullan

1. Biro ortaminda calismak,
2. MNormal ¢aligma saatleri iginde gorev yapmak,
3. Gerektijinde normal ¢alisma saatler disinda da gorev yapabilmek.

Wi
© v&“'q;‘.a T.C. FIRAT UNIVERSITESI IS TANIMI
)
= (| = | IS UNVANI Satin Alma
" 195 BIRIMI insani ve Sesyal Bilimler Fakiltesi
isin Kisa Taminu

T.C. Firat Universitesi st yonetimi tarafindan belifenen amag, ke ve
talimatlara uygun olarak; Fakdltenin ibtiyaglannin satin alinmasin saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

1. Mal ve Hizmet alim iglemlennin blt¢e ddeneklerine gore yapiimasi ve takibi,

2. Piyasa arastirmas yaparak, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin

hazirlanmasi,

Telefon faturalanmin $deme iglemlerinin yapiimasi,

On mali kontrol islemini gerektiren evraklann hazifanmasi takibinin yapilmasi,

Satin aima oluru ve onay belgesinin hazifanmas,

Binm dosyalama iglemlerinin yapilmas, argive devredilecek malzemelerin

tesliminin sajlanmasi,

7. Tasginir iglem figinin muayane raporunun hazirianmasi, satin alinan Grindn
ilgili birime teslim iglemlerinin saglanmas,

8. Calisma Esaslan ile ilgili plan ve programlann yapiimasi,

9. Birim yazigma islemlerinin yOratdimesi,
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10. B.LLM. ve Dekanlik malzemelerinin kigisel zimmet takibl,
11. Faklltemize gelen hibe — bagiglann zimmetlenmesi ve takibi

12. Bafh cldudu proses ile list y@netici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri
ve iglemleri yapmak,

En Yakin Y&neticisi

Fakilte Sekreteri

Altindaki Bagl Is Unvanlan

Bu Igte Galiganda Aranan Nitelikler

1. B57 sayih Deviet Memurlan Kanunu'nda belitilen genel niteliklers sahip
olmak,

En az lise veya dengi okul mezunu clmak,

Gérevini geredi gibl yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak
Satin alma ile ilgili mevzuah bilmek.

Lo h2

Galisma Kosullan

1. Blro iginde ve diginda galigmak,
2. Mormal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak,
3. Gerektiginde normal ¢alisma saatlen disinda da gorev yapabilmek.
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Bu iste Gahsanda Aranan Nitelikler

1. 657 sayil Devilet Memurlan Kanunu'nda belitilen genel niteliklere sahip
olmak,

2. En az ortadgretim mezunu clmak,

3. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak,

Galisma Kosullan
1. Baro ve depo artaminda calismak,

2. Normal caligma saatleri iginde gbrev yapmak,
3. Gerektiginde normal ¢alisma saatlen disinda da gorev yapabilmek.

wl
WNVE, T.C. FIRAT ONIVERSITESI IS TANIMI

Yo
3 [P
34 Iljﬂ _E IS UNVANI i Hizmetler

1975 BIRIMI Insani ve Sosyal Bilimler Fakilitesi

isin Kisa Tamimi

T.C. Firat Universitesi Ost ydnetimi tarafindan belirflenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Faklitenin gerekli tOm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ikelerine
uygun olarak yorGtdlmesi amaciyla bina i¢gl ve bina disinda gerekli bakim, onanm ve
tahsis iglemlerini yapmak.

Gdrev, Yetki ve Sorumluluklan

1. Binaigi oda, derslik, ofis, salon v.b. yerer ile gavre temizliginin yapiimasini
saglamak,

Cevre dizenlemesi ile ilgilenmek,

Faklltemizde dizenlenen Konferans, Kongre, Panel v.s. igin davetiye ve afig
islemlerini hazirlatmak, ilgili yerlere dagitmak ve takibi gerektiren iglemlern
yapmak,

Bina ve tesislerin 1sitma, aydinlatma iglemlerini takip atmek,

Fotokopi gekimi ve sinav zamani sorularin basiimasi iglemlerini yorotmek,
Fotokopi, bask makinelerinin basit tamir-bakam ve onanm iglemlerini
saglamak,

7. Konferans ve sunum salonu tahsis iglemlerinin yapmak,

S

oh A
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8. Birim dosyalama iglemlerinin yapiimasi, argive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmasi,
9. Dekanhk panolanna ilan, duyurulan yapmak ve iglemlen takip etmek,

10, Bagh oldugu Ost yoneticifybneticileri tarafindan verilen diger igler ve
islemleri yapmak.

En Yakin Yéneticisi

Fakilte Sekreteri

Altindaki Bagh Is Unvanlan

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

1. 657 sayil Devlet Memurlan Kanunu'nda belitilen genel niteliklere sahip
olmak,

2. En az ortaddretim mezunu cimak,

3. Gorevini geredi gibi yering getirebilmek icin gerekli is denayimine sahip olmak,

Galisma Kosullan
1. Biro ve depo ortaminda galigmak,

2. Normal ¢aligma saatleri iginde gdrev yapmak,
3. Gerektijinde normal calisma saatlen diginda da gérev yapabilmek.
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T.C. FIRAT UNIVERSITESI IS TANIMI

7 [l 2
= EEI = | is UNVANI B&lim Sekreterd

1975 BIRIMI Insani ve Sosyal Bilimler Fakiiitesi

Isin Kisa Tanimi

T.C. Firat Universitesi ust yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun clarak; BolOmuon akademik ve idari igleri ile igili faaliyetleri yapmak,

Gdrev, Yetki ve Sorumlulukian

Gelen yazilann Bdlum Bagkanina iletimesi,

Gelen evraklann kayit edilmesi ve sevk edilen binmilere yénlendirilmesi,

Bolom Kurule Kararlannin we 0st yazilann Bolom Baskani gézetiminde

yazilmasi,

Giden evraklann kayit edilmesi ve suretierinin dosyalanmasi,

Evraklann itgili kigi veya birme teslim edimesi,

Sinav ve ders programiannin ilan edilmesi,

Ders planlan, ders yokleri, agik ders gdreviendirmeler, haflalik ders planian,

yanyilik ders planian, Goreviendirme dedisikhidgi, ders dedisikligi, yanyil ders

dedisikligi, odretim twrl dedisikligi. dersin gruplara aynimasi ighemlerinin

yapiimasi,

8. \ize, final, mazeret, tek ders ve ek sinav lslemlerinin yOrataimes:,

9. Final sinav sonuglannin sinav lanhinden itibaren 1 hafla iginde ders veran
Oretim Elemanianindan loplanmas: ve Dekanliga sunuimas,

10 Derse yazilma islemben sonucunda belgelerin toplanmas) ve Dekanlik
Makamina gonderimesi,

11.¥en kayit vaya yatay gegis ile gelen &grencilerin daha éncet dgrenimlarinde
gormig olduklan dersler ile ilgih muafiyet islemleri ve Universite tarafindan
yapilan muafiyet sinawv sonucu basanli olan ddrencibenn muafiyed iglemlerinin
yaplmasi,

12.Ogretim elemaniannin yurt igi ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arashrma ve uygulama yapmak (dzere gdreviendirmesi iglemieninin yapilmasi,

13.Y alay gegis yolu ile gelen ddrencilerin islembeninin yapiimasi

14_BalOman yazi iglennin yoratdmesi,

15 Binm dosyalama islemlerinin yapilmasi. arsive devredilecek malzemelerin
tasliminin saglanmas

16.Yazi iglen ile igili yazilan teslim almak ve tutanakian imzalamak,

17.Badll ofdugu dst y&netici/ydneticileri tarafindan venlen dider islerin ve

islemlerin yaplimasi,

o B =

NSO
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En Yakin Yéneticisi

1. BolGm Bagkani,
2. Fakilte Sekreteri

Altindaki Bagh is Unvanlan

Bu iste Caliganda Aranan Nitelikler

1. 857 sayili Devlet Memurlan Kanunu'nda beliftilen genel niteliklere sahip
olmak,

2. Yiksek dgrenim kurumlanmn en az iki yilhk ilgili bir b&lOmoni-tercihen Baro
Yénetimi ve Sekreterlik Blomand-bitirmig olmalk,

3. Gdrevini geredi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak,

4. Personel islemler ile iigill mevzuat bilmek.

Galisma Kosullar
1. Baro ortaminda ¢alismak,

2. Mormal ¢alisma saatleri iginde gérev yapmak,
3. Gerektijinde normal ¢alisma saatleri diginda da goérev yapabilmek.
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Qﬂlm%‘# T.C. FIRAT UNIVERSITESI IS TANIMI
=L
= |l ™~ | IS UNVANI Kiitiiphane

" 1975~ [BIRIMI Insani ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi

Isin Kisa Tanimi

T.C. Firat Universitesi (st yonefimi tarafindan belidenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; BolOm kitGphaneasi ile iigil faaliyetien yapmak.

Gdrev, Yetki ve Sorumluluklan

1. KltOphaneye kayitl yayinlan ve diger demirbaslan muhafaza etmek,

2. Kitiphane defterini, fisleri tutmak, kitaplann tasnifini yapmak,

3. Kltdphanenin dizen ve temizlijini safjlamak, calisma saatleri icinde yayinlan
ofretim elemanlan ve dgrencilerin istifadesine arz etmek,

4. Ayniyat Talimatnamesi geregince kltOphaneyi devir ve teslim almak, bu

gbrevden aynhsinda aym asaslar dahilinde yayinlan devratmaek,

5. Okunmak icin alinan kitaplann zamaninda iadesini takip ve temin etmek,

6. Aksi belitiimediyi middetce, bdlOm sekreterinin izinde oldudu sdre icerisinde,
b&lim sekreterinin gorevini yapmak,

7. KitOphane icensinde her tOrld yiyecak ve igecedin girmasine engel olmak,

8. Klthphanede sessizligin sadlanmasina azami dzen gistermek,

9. Bagh olduju Ost ydneticilydneticileri tarafindan wverilen dider islern ve
islemlerin yapilmasi.

En Yakin Yé&neticisi
1. Bélim Baskan,
2. Fakdlte Sekreteri

Altindaki Bagh is Unvanlan

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

1. 6857 sayil Devilet Memurlan Kanunu'nda belittilen genel niteliklere sahip
olmak,
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2. Ylksek oOgrenim kurumlanmin en az iki yilik ilgili bir bAOmuni-tercinen
Klthphanecilik BAUmUOnU-bitirmig olmak,
3. Gorevini geredi gibi yering getirebilmek igin gerekli is denayimine sahip olmak,
4. Kutophanecilik iglemleri ile ilgili mevzuat bilmek.

Galisma Kosullan
1. Baro ortaminda ¢alismak,

2. Mormal ¢alisma saatleri iginde gérev yapmak,
3. Gerektijinde normal ¢alisma saatleni diginda da goérev yapabilmek.

nul g =
‘?ﬁ %ﬁ{i T.C. FIRAT UNIVERSITESI IS TANIMI
=)
“ |l = | IS UNVANI Teknik Igler
"tors = | BIRIMI Insani ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi
isin Kisa Tamimu

T.C. Firat Universitesi st yonetimi tarafindan belifenen amag, ke ve
talimatlara uygun olarak; Faklltenin teknik iglemleri ile ilgili faaliyetler yapmak.

Gdrev, Yetki ve Sorumluluklan

1. Faklltemizde teknik hizmet iglemlerini yapmak ve bu konuda organize
programimin yapiimasin sadlamak,

2. Faklltemizde basit elektrik arzalan ile ilgili (florasan, anahtar, kablo v.b.)
tamiratlan yapmak,

3. Sivil Savunma lslemleri, gavenlik ve yangin tertibat islemlerinin yapiimasini
saglamak,
4. Bina ve tesislerdeki anza iglemlerini ilgili binmlere bildirmek ve takibini
yapmak,
5. Fakiltemizde laboratuariardaki tamir-bakim ve onanm iglemlerini saflamak,
6. Her thrld bilisim malzemelerinin tamir, onanm ve bakiminl yapmak,
7. Bagh cldugu Ost yonetici/y&neticileri tarafindan verilen diger igler ve
islemleri yapmak.
En Yalun Y&neticisi
Fakulte Sekreteri
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Altindaki Bagih Is Unvanlan

Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler

1. 6857 sayilh Deviet Memurlan Kanunu'nda belirilen genel niteliklere sahip
olmak,

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

3. Gdrevini geredi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak,

4. Gorevini yerine getirebilmek igin her tOrdd arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Galisma Kosullan
1. Bdaro iginde ve disinda ¢alismak,

2. Mormal ¢aligma saatlen iginde gorev yapmak,
3. Gerektiginde normal galigma saatleri diginda da gérav yapabilmek.

wive = o
- &ﬁ‘ﬁ T.C. FIRAT UNIVERSITESI i$ TANIMI
1
B _E' IS UNVANI Danisma

" 1975~ [BIRIMI Insani ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi

Tl

Isin Kisa Tamimu

T.C. Firat Universitesi Ost yonetimi tarafindan belifenen amag, ilke ve
talimatiara uygun olarak; Fakultenin ging ve gikiglanm kontrol etmek.

Gdrev, Yetki ve Sorumluluklan

1. Faklltenin givenli bir sekilde ging ve ¢ikiglann saglayacak kontrolleri yapmak,

2. FakUltemize gelen kurum dig kigilerin kimlik kontrollerinin yapilarak, givenlik
defterinde bu kisilerin kayitlarnim yapmak, yaka kartlannin giris ve cikislarda
kullamimasini sadlamak,
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Faklltemize gelen kurum dig Kigilenn, akademik ve idan personel ile ifibatimn
saglanmasina yardime! olmak,

Kantin, kafeterya ve fakllte icerisinde meydana gelen her tirll olayda,
Universitemiz Gavenlik Birimi'ni ve Fakite Sekreterini bilgilendirmek,

Gonlok idari personel imZza dizelgelernin sorunsuz bir sekilde akisim
safjlamak,

Gins-Cikis kapilan ve tumnikeler kontrol altinda tutmak, meydana gelen
arizalan zamaninda Fakilte Sekreterine bildirmek,

Darigma birimi ve ¢evrelerinin temiz tutulmasina gayret gdstermek,

lzinsiz grev yerini terk etmemek,

Dekanhk ve &grenci girigindeki panolara ilan ve duyurulan asmak ve bu
iglemlen takip etmek,

10.Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen dider igler ve iglemlerin yapilmasi,

i f

2.

En Yakin Yéneticisi

Fakulte Sekreteri

Altindaki Bagh is Unvanlan

Bu iste Gahsanda Aranan Nitelikler

B57 sayih Deviet Memurlan Kanunu'nda belitilen genel niteliklere sahip
olmak,
En az ortadfretim veya dengi okul mezunu olmak,

Galisma Kosullan

1.
2.
3.

Bdro iginde ve diginda calismak,
Normal galigma saatlen iginde gdrev yapmak,
Gerektiginde normal ¢alisma saatlen disinda da gérev yapabilmedk.
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