T.C. Form No: 1
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
MUHENDISLIK MiMARLIK FAKULTESI
BIRIM / ALT BIRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Dekanhk

Bagh Oldugu Ust Birim : | Eskisehir Osmangazi Universitesi Rektorliigii

Bagh Oldugu Ust Yonetici |: | Rektor

Gorevin Alam / Kapsanm |: | Mihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammm: Eskigehir Osmangazi Universitesi iist yOnetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek
icn gerekli tim faaliyetlerin etkenlk ve verimlilik ikelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
cahsmalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:

1.

Fakiilte kurullarma baskanlk etmek, fakiilte kurullarmm kararlarmn uygulamak ve fakiilte birimleri
arasnda diizenli ¢ahsmay1 saglamak.

2. Her oOgretim yih sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek.

3. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarmm gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi
ile ilgili Oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriigiinii aldiktan sonra rektorliie sunmak,

4. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini
yapmak.

5. Fakiitenin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanmasmnda ve
gelistirilmesinde  gerektigi zaman giivenlk Onlemlerinin  alnmasmnda, Ogrencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - Ogretim, bilimsel arastrma ve yaym faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesinde, biitlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapimasmnda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarnin alnmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Bagh Alt Birimler:

1. Dekan Yardmciligi

2. Bolim Bagkanliklar1

3. Fakiilte Sekreterligi

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza imza
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T.C. Form No: 1
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
MUHENDISLIK MiMARLIK FAKULTESI
BIRIM / ALT BIRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Dekan Yardmcilig
Bagh Oldugu Ust Birim : | Mihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanhg1

Bagh Oldugu Ust Yonetici |: | Dekan

Gorevin Alam / Kapsanm |: | Mihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammm: Eskigehir Osmangazi Universitesi iist yOnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek
icn  gerekli tim faaliyetlerin etkenlk ve verimlilik ikelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
cahsmalarinda Dekana yardimect olur.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler:
1. Dekana ¢ahsmalarinda yardimci olmak.

2. Dekana, gorevi basinda olmadig1 zaman vekalet etmek.
3. llgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevieri yapmak.

Bagh Alt Birimler:
Dekan Yrd. Sekreterligi

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza : imza
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T.C. Form No: 1
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
MUHENDISLIK MiMARLIK FAKULTESI
BIRIM / ALT BIRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Bolim Baskanhgi

Bagh Oldugu Ust Birim : | Mihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanhg1

Bagh Oldugu Ust Yonetici |: | Dekan

Gorevin Alam / Kapsanm |: | Mihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammm: Eskigehir Osmangazi Universitesi iist yOnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda Bolimin egtim ve Ogretim,
arastrmalart ile bolime ait her tiirlii faaliyetin/cahsmanmn diizenli, etkili ve verimli bir sekilde Dekanlikla
koordineli olarak yiiriitiilmesi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:

1. Bolimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastrmalarindan ve boliimle ilgili her tiirli faaliyetin
diizenli ve verimli olarak yiiriitilmesinden, kaynaklarm etkili bir bicimde kullanilmasini
saglamak.

2. Fakiilte kuruluna katimak ve bolimii temsil etmek.

Bolimde gorevli 6gretim elemanlarmin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek.

4. Her 6gretim yih sonunda bolimiin gegmis yildaki egitim-68retim ve arastrma faaliyeti ile gelecek
yildaki ¢alisma planmni agiklayan raporu, bagh bulindugu rektor ve dekana sunmak.

(O8]

Bagh Alt Birimler:

Bolim Bagkan Yardmciligi
Anabilim Dali Bagkanhg:
Bolim Sekreterligi

Bolim Laboratuvarlari

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza : imza
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T.C. Form No: 1
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
MUHENDISLIK MiMARLIK FAKULTESI
BIRIM / ALT BIRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Bolim Baskanhg1
Alt Birimin Adi : | Bolim Baskan Yardimeiligi
Gorevin Alam / Kapsanm : | Mithendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammu: Bolimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastrmalarma ve bolimle ilgili her

tirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesine, kaynaklarin etkili bir biginde kullanilmasina
yardimc1 olmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Bolimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastrmalarindan ve boliime ait her tiirli faaliyetin
diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinde boliim baskanma yardimci olmak.
2. Tigili kanun ve yonetmeliklerle verilen gbrevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza : imza
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T.C. Form No: 1

ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
MUHENDISLIK MiMARLIK FAKULTESI
BiRIiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Bolim Baskanhg1
Alt Birimin Adi : | Anabilim Dal Baskanhg:
Gorevin Alam / Kapsanm : | Mithendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammm: Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda, Bolimiin egitim-ogretimi
gerceklestirmek icin  Anabilim Dah ile ilgili islerin Bolim Bagkanh@i ve Dekanlk ile koordineli
olarak ytiriitiilmesi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Bolimiin her diizeydeki egitim 6gretim ve arastrmalarindan ve bolimle ilgili her tiirki
faaliyetin diizenli ve verimli yiiriitiilmesini saglamak, kaynaklarin verimli bir bigimde
kullanilmasina yardimci olmak.

Anabilim dalnda genel gbzetim ve denetim gorevini yapmak.
Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve Onerilerini bildirmek.

Anabilim dalnda 6gretim elemanlar1 arasmda esgiidimii saglamak.

Anabilim dalndaki ders dagihmlarinin 6gretim elemanlar1 arasmda dengeli ve makul bir

sekilde yapilmasina destek olmak.

7. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastrmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacma
yonelik olarak Anabilim dalndaki 6gretim elemanlar1 arasmda uygun bir iletisim ortammin
olusmasina cahsmak.

8. Anabilim dalnda aragtrma projelerinin diizenli olarak yapiimas1 ve siirdiiriilmesini saglamak.

9. Bolim Kurulu toplantisina katimak.

10. Bolim kadrosunda gorev yapan sézlesmeli akademik personelin gorev siiresi uzatimi igin

gorlis bildirmek.

AN

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza : imza
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T.C. Form No: 1

ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
MUHENDISLIK MiMARLIK FAKULTESI
BiRIiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi

Fakiilte Sekreterligi

Bagh Oldugu Ust Birim

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi Dekanhg1

Bagh Oldugu Ust Yonetici

Dekan

Gorevin Alam / Kapsanm

Mihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanmm: Bir kampiis yapisi icerisinde yer alan fakiilte, fakiilte sekreterine bagh yeteri
kadar personelden olusan sekreterlik, fakiiltenin idari iglerini ytiriitiir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:

1. Bagh birimlerle fakiiltenin idari hizmetlerinin yiirlitiilmesini saglamak.

2. Calgma ortammnda i saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekh
uyarilar1 yapmak, Caligma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

3. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Bagh Alt Birimler:
Dekan sekreterligi

Dekan yardimcilig1 sekreterligi

Fakiilte Sekreteri sekreterligi
Bolim Sekreterlikleri
Personel Isleri

Muhasebe (mali isler)

Satm Alma

Ayniyat (Tagmr kayit kontrol)
Idari Isler

Ogrenci Isleri

Doner Sermaye

Evrak Kayit

Bilgi islem

Elektrik Bakmm

Bakim Onarm

Bilgisayar Laboratuvarlar1
Bolim Laboratuvarlari
Fotokopi Biirolar

Hazirlayan
AdSoyad  :VedatDENIZ
Unvan : Fakiilte Sekreteri

1mza

Onaylayan
Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Dekan V

1mza
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T.C. Form No: 1

ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
MUHENDISLIK MiMARLIK FAKULTESI
BiRIiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi : | Dekan Sekreterligi
Gorevin Alam / Kapsamm : | Mithendislik Mimarlik Fakdiltesi

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

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Fakiilte — Universite Birimleri, fakiilte birimleri ici ve bolimler arasi, iletisimi kurup
yazigmalar1 yapmak.

2. Dekanhga gelen misafirleri goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek.

3. Gerekli goriilmesi halinde Dekanmn zyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 aym sekilde kaydetmek.

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

5. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi énemli
toplantilar1 Dekana hatirlatmak.

6. Is verimliligi ve baris1 agismdan dider birimlerle uyum icerisinde calsmaya gayret etmek.
7. Yazsmalart “Resmi Yazsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkmndaki Yonetmelik”
Kurallarma uygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazlari hazrlamak, ilgili yerlere

ulasmasini saglamak.

8. Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte ag¢iklamak.

9. Cahsma ortammda i saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

10. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Bagh Oldugu Birim : | Dekan Yardmeiligi, Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Ad : | Dekan Yardimcis1 Sekreterligi
Gorevin Alam / Kapsamm : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tamm: Birim i¢i ve dis1 evrak kayit ve yazisma islemlerinin yapimasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Fakiilte — Bolim, boliim i¢i ve bolimler arasi iletisimi kurup yazismalar: yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza : imza
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ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
MUHENDISLIK MiMARLIK FAKULTESI
BiRIiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

T.C. Form No: 1

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

3. Yazsmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkmdaki Yonetmelik”
Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazlar1 hazrlamak, ilgili yerlere
ulasmasini saglamak.

Gereken durumlarda not tutmak, Dekan Yardimcilarina hatirlatmak.

Ogrencilerin sorularina bilgi dahilinde ise bilgi vermek, degilse ilgili Dekan Yardmeilarina
yonlendirmek.

Toplant1 ve duyurular1 ilgili birimlere eksiksiz yapimasini saglamak.

Ogrenci duyurularmi bolimlere gdndermek.

Ogrenci kuliip faaliyet raporlarmi Rektorliige gondermek.

Yaz okuluyla ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

10 Calsma ortammda i saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

11. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

o=

© % 3o

Bagh Oldugu Birim : | Fakilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi : | PersonelIsleri
Gorevin Alan1 / Kaps am Miihendislk Mimarlk Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanim: Personehn ozlik ile ilgili her tiirli yazigmalarmi (yurt i¢i yurt dig1 gérevlendirmesi,
terfi, géreve baslama ve gorevden ayrilma, licretsiz izin, gecici gorev, emeklilik, istifa, vb.) ve ozliikk dosyasmm
muhafazasm saglamak, kurum iginden veya digindan gelen-giden genel yazilarm yazigmalarm yiiriitmek

amaciyla Fakiiltemiz bilinyesinde olusturulmustur.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza : imza
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T.C. Form No: 1
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
MUHENDISLIK MiMARLIK FAKULTESI
BIRIM / ALT BIRiM GOREV TANIM FORMU

1. Fakilte — Universite Birimleri, fakiilte birimleri ici ve bolimler arasi, iletisimi kurup
yazismalar1 yapmak.

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

birimlere dagitimmi yapmak.

Personeligten ayrilana kadar 6zliik haklari ile ilgili tiim siirecitakip etmek.

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

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

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

7. Fakiilte Yonetim Kurulunda gorisiilen gorevlendirme kararlarmm olur seklinde hazirlanarak islak imzah
sonrast UBYS ile Rektérlik Makamma arz edilmesi.

8. Gorev Siiresi dolan Doktor Ogretim Uyelerinin Gérev Siiresi Uzatimasi ile ilgili yazismalar sonra; ilgili
Ogretim tyelerinin son 4 yilda  yapilan akademik calsmalarmm "Akademik Kriter ve Yiikseltme
Komisyonu" tarafindan degerlendirilmesinin saglanmasi ve degerlendirme sonra Fakiilte Yonetim Kurul
Giindemine almmasi

9. Akademik Genel Kurul Toplantis1 i¢cin gerekli siirecin takip ediimesi

10. Dogentlik S6zlii Smavlarm organizasyonunu yapmak ve siirecin tamamlanmasmi saglamak

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

12. Akademik/idari personel sorugturma siirecini tamamlamak

13. Fakiiltemiz Kurullarmda bulunan Profesér -Dogent- Dr. Ogr. Uyesi Temsilci Se¢im yazismalar1 yapmak

14. Aragtrma Gt')reV]jlerininjC")gretim Gorevlilerin  gorev siireleri siirecinin takip etmek ve sonuglandirmak

15. MUDEK Akreditasyon Islemlerinin takip ediimesi

16. Fakiilte Bolim Baskanlarmm ve Anabilim Dal Baskanlarmmn atama tarihlerinin listelerinin
¢ikarilmasi Seg¢im ve atama i¢in siirecin takip edilmesi

17. Dekanm gorevlendirmelerinde goérevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarmi takip etmek.

18. Is verimliligi ve baris1 agisndan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

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

20. Yazismalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y o6netmelik”
Kurallarma uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazlar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasmi
saglamak.

21. Yapilan i ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
a¢iklamak.

22. Cahsma ortamnda is saghg1 ve gilivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

23. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

bl

Bagh Oldugu Birim : | Bolim Bagkanhgi, Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi : | Bolim Sekreterligi
Gorevin Alam / Kapsanm : | Mithendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tamm: Bolim ici ve dis1 evrak kayit ve yazisma islemlerinin yapimasi.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza : imza
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ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
MUHENDISLIK MiMARLIK FAKULTESI
BiRIiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Fakiite — Boliim, bolim i¢i ve bolimler arasi iletisimi kurup yazismalari yapmak.

2. Gelen-giden evraklar1 EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak.

3. EBYS’den gelen belgeleri Bolim Bagkam onayma sunmak.

4. Bolim kurulu kararlarmi yazmak.

S. Lisans ders programlarinin bolim baskanhginin onaymdan sonra ders veren 0gretim {yelerine
dagitilmasi, bolim ilan panosunda ilan edilmesi ve dekanhk makamina tist yazi ile bilgi
verilmesini saglamak.

6. Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yartyil ders degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi
islemlerinin Bolim Bagskanhgindan onayh iist yazi ille Dekanlk Makamma bildirilmesini
saglamak.

7. Toplanti duyurularinin boliimde eksiksiz yapimasimi saglamak.

8. Bolim oOgrencilerinin staj islemlerinin yiirtiilmesi (staj duyurusu, sigorta girisi,staj defteri ve
raporlarmin toplanmasi vb.)

9. Ogrenci ilan panolarmda ilgili duyurular1 yapmak ve siiresi dolanlarm panodan kaldrilmasini
saglamak.

10. Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.) evraklarm damsman tarafindan
onaylandiktan sonra Boliim Bagkanlhi@ina iletilerek st yazi ile Dekanhk Makamma
bildirilmesini saglamak.

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

12. Hasta ve raporlu olan bolim personelinin rapor izin formunu geciktrmeden dekanhga
iletilmesini saglamak.

13. Cahsma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

14. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Bagh Oldugu Birim : | Dekanlk, Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Ad : | Muhasebe (Mali Isler)
Gorevin Alam / Kapsamm : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza imza
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T.C. Form No: 1
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
MUHENDISLIK MiMARLIK FAKULTESI
BIRIM / ALT BIRiM GOREV TANIM FORMU

Gorevin Kisa Tammm: Fakiiltenn maas, yolluk, ek ders, satm alma ve diger harcamalarm evraklarmi
diizenlemek ve mali islerler ilgili yazigmalari yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Fakiiltede yapilacak yolluk, yevmiye, katihm {icreti ve ders iicretleri dahil biitlin harcamalarin
evrakmi biitce tertbine ve usuliine uygun olarak hazrlamak, Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanhgina iletmek ve takip etmek.

2. Tahakkuk biirosuna 6deme yapimak {izere gonderilen evraki dikkatlice incelemek, hatah
olanlar1 ilgililere geri géndermek.

3. Her tirli 6demenin zamaninda yapimasini saglamak, bu konuda gerekli onlemleri almak.

4. Akademik ve idari personelin maas, ek ders, kinci Ogretim mesaisi, licretsiz izinli personel GSS
ticretleri, yabanci uyruklu sozlesmeli personel maasi ve SSK primlerinin 6denmesi, 6lim
yardmu ticretlerinin 6denmesi ile ilgili is ve iglemleri usuliine uygun olarak yiiriitmek.

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

6. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢me-sini
onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayr olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme
vermekten kag¢mmak.

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

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

9. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

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

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

12. Biit¢e tasarisini1 Fakiilte Sekreteri, Dekan ile esgiidiimlii olarak hazrlamak.

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

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

15. Cahsma swrasmda cabukluk, gizlilk ve dogruluk ilkelerinden ayrimamak.

16. s verimliligi ve baris1 agismdan diger birimlerle uyum igerisinde cahsmaya gayret etmek.

17. Yazsmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkmndaki Yonetmelik”
Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazlar1 hazirlamak, ilgili yerlere
ulagmasini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza : imza
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18. Yapilan is ve igslemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan igleri gerekceleri ile

birlikte agiklamak.

19. Callsma ortammda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
20. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Bagh Oldugu Birim

Fakiilte Sekreterligi

Alt Birimin Adi

Satm Alma

Gorevin Alam / Kapsanm

Miihendislik Mimarlk Fakiiltesi

Hazirlayan
AdSoyad  :VedatDENIZ
Unvan : Fakiilte Sekreteri

1mza

Ad Soyad
Unvan

1mza

Onaylayan
: Hakan DEMIRAL
: DekanV
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Gorevin Kisa Tammm: Fakiilte birimlerinden gelen satm alma taleplerinden, satm alnmasi uygun
gorilen mal ve hizmet almlar1 ile ilgili islerin yapimasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Fakiilte birimlerinden gelen Satn Alma Taleplerinden,( Satm Alma Talep Degerlendirme
Komisyonu veya Fakiilte Sekreteri tarafindan yapilan 6n degerlendirmeler sonucunda) satm
alnmas1 uygun gorillen mal ve hizmet ahmlar1 ile ilgili isleri yapmak.

2. Satmn alma islerinin organizasyonu ve takibini yapmak.

Mali yil biitcesinin hazirlanmas1 asamasmda kendisi ile ilgili kisimlar1 doldurmak.

4. Tiketime yonelk mal ve malzeme almm (Sarf Malzeme almi), Hizmet almlar1 (Asansor yillik
sOzlesmesi ve bakim onarimi), Menkul mal ve Gayri maddi hak alim bakmm ve onarim giderleri
( Demirbag alm, bakim ve onarrm) Gayrimenkul mal bakim ve onarm giderleri (Yapm isleri),

w

Bu islere ait fiyat teklifi yazilmasi, piyasa arastirmasi yapilmasi ve 6deme evraki
diizenlenmesini saglamak.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigmin kontroliinii saglamak.

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasmin saglamak.

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

Biitin 6deme islemlerinde maddi hata bulinmamasinin saglamak.

Odeme emri belgesine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasmin
saglanmak.

10. Fakiilte bolimlerinin harcamalarinin takibini yapmak.

11. Caliyma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
12. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

© % e w

Bagh Oldugu Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Ad : | Ayniyat (Sarf malzeme/ Demirbag)
Gorevin Alam / Kapsam : | Mithendislik Mimarlik Fakdiltesi

Gorevin Kisa Tammm: Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tiizilk, yOnetmelk ve mevzuat
hiikiimlerine gére mal giris — c¢ikiglarmn yapmak ve mal hizmet almlan ile ilgli kayitlart tutmak.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza : imza
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Alman malzemenin kontrol edilerek depolanmasmin saglamak. Yisonu saym islemlerini yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Boliimlerden gelen sarf malzeme taleplerini hazirlamak ve gondermek.

2. Ug aylk ¢ikis raporu hazrlamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina gondermek.

3. Ayniyat yilsonu saym dokiim cetvelini hazirlamak ve Strateji Gelistrme Daire Bagkanhgina
gondermek.

4. Alm yapian malzemelerin Muayene Komisyonu tarafindan kabuliinden sonra TKYS’ ne
giriglerini yapmak.

5. Fakiilte Sekreterligi tarafindan EBYS iizerinden gonderilen bolim malzeme isteklerini
karsilamak, Istek Birim Yetkilisine TKYS iizerinden istegin tekrar yaptirilarak, ayniyat
kayttlarmdan ¢ikisin1 yapmak.

6. Bagis/yardim veya devirle gelen malzemelerin Ayniyat islerini yaparak dagtilmasini saglamak,
zimmetlerini yapmak, barkodlarmi yapistirmak.

7. Zmmet degisikligi oldugu durumlarda(eskisinin arizalanmasi, hurdaya ayrimasi..vb ) TKYS
tizerinden gerekli degisiklikleri yapmak.

8. Ambarda bulunan malzemelerin kayitlarinit soruldugunda cevap verilebilir sekilde tutmak, Her
yil fakiiltenin envanterinde bulunan demirbaglarin saymini yapmak.

9. Tasmr islem figi, zimmet fisi, saym tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altma
almmasin1 ve arsivlenmesini saglamak.

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

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

12. Caliyma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

13. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Bagh Oldugu Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Ad : | Idari Isler
Gorevin Alam / Kapsamm : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tamm: Bina ici ve g¢evresindeki her tiirli tertip, diizen ve temizlk isin kontroliiniin
yapimasi

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza : imza
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Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

Yapilan temizligi denetlemek.

AN ER LN

Temizlik malzemelerini temin etmek.
Calsma ortammda i saghg1 ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Temizlik gorevlilerinin ise giris-¢ikiglarmi kontrol etmek.
Personel temizlik faaliyetlerini planlamak.

Dekanlk ve boliimler tarafindan talep edilen tasima faaliyetlerini kontrol etmek.
Binalarin genel temizliginin yapimasini saglamak.

Bagh Oldugu Birim

Fakiilte Sekreterligi

Alt Birimin Adi

Ogrenci Isleri

Gorevin Alam / Kapsam

Mihendislik Mimarlik Fakiltesi

Gorevin Kisa Tanmmu: Fakdilte
¢Ozmek veya yonlendirmek.

bolimlerinden gelen O6grencilerin  sorunlarmy/sorularmi  dinleyerek

Hazirlayan
AdSoyad  :VedatDENIZ
Unvan : Fakiilte Sekreteri

1mza

Onaylayan
Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Dekan V

1mza
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Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Fakiilte bolimlerinden gelen 6grencilerin sorunlarmi/sorularimi dinleyerek c¢ozmek veya
yonlendirmek.

2. Ogrencilerin; Akademik izinli sayilma, Smav sonug itirazlari, diger iiniversitelerden ders alma
istekleri, Yatay/dikey gec¢is muafiyetleri, ekle-sil haftasi ders kayitlarinda yeni ders alma ve ders
degisikligi isteklerinin kontrolii yapmak.

3. Tim smavlarda rapor ve mazeret dilekgelerinin 6grenci bilgi sisteminden bilgilerinin
dogrulugunun onaymi ve listesini olusturmak.

4. Ogrencilerin dilekge ile basvurduklari problemlerin YKK da gdriisiilmesi icin gerekli hazrligm
yapimas1 ve ilgili makama iletilmesini saglamak.

5. Baz konular i¢in arayan 0gretim elemanlarmin bilgilendirilmesi veya yonlendirilmesini

saglamak

6. Dekan Yardimciligr kanaliyla gelen dersler veya Ogretim elemani istekleri ile ilgili yazismalarin
gerceklestirmek.

7. Rektorlikten veya baska kurumlardan gelen 6grenci izinleri ile ilgili yazlar1 bolimlere
yonlendirmek.

8. Ders Bilgi Paketi olugturmak.( bolim sablonlarmma goére kontrolii, eksikliklerin istenmesi, fazla
olanlarin bolimlere bildirilmesi ve silinmesi vs.)

9. Dekanlk altndaki agilan dersler i¢in ders ¢izelgesi olusturmak.

10. Dersliklerdeki ders yogunluklarl cizelgesi olusturulmak.

11. Fakiite Kurulu toplantis1 i¢cin ilgili verilerin toplanmasinda Dekanlk Makamma yardmci

olmak.
12. Caligma ortammnda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

13. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Bagh Oldugu Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Ad : | Doner Sermaye
Gorevin Alam / Kapsamm : | Mithendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tamm: Fakiiltede doner sermaye kapsammda hazrlanan tiim mali evraklarm 6n ve son
kontroliiniin yapilmasi.

| Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza : imza
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[

. Doner sermaye gelirlerinin giinlik tahsilat1 ve merkez vezneye yatwrilmasini saglamak.

2. Boliimlerin resmi ya da 6zel kuruluglara diizenledikleri raporlarm hazrlanarak ilgili yerlere

iletilmesini saglamak.

Gelir ve giderlerin takibini yapmak.

Fakiiltemiz boliimlerinde bulunan 6gretim tiyelerinin digartya iicret karsihgr yapnus olduklar:

islerin, kisilerin paylarma diisen miktarlarinin periyodik olarak dagitiminin yapilmasini

saglamak.

5. Doner sermaye kanaliyla yapilan islerden fakiilte payma diisen miktarmn, ihtiyag dahilinde

disaridan hizmet ve mal almi yapilmasini saglamak.

Yillik biitcenin takibi ve yenilenmesi,

Harcama kalemlerinin takibini yapmak.

8. Doner sermaye isletmesi adi altmda hazrlanan tim mali evraklarn 6n ve son mali kontroliinii
yapimak.

9. Calgma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

10. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Ll

s

Bagh Oldugu Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi : | Evrak kayit
Gorevin Alam / Kapsamm : | Mithendislik Mimarlik Fakdiltesi

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

| Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza : imza

Sayfa 17/ 24



ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
MUHENDISLIK MiMARLIK FAKULTESI
BiRIiM / ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU
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. Gelen ve giden evraklarin evrak defterlerine kaydm yapmak.
. Gelen ve giden evrakin kayit, dagtim ve havale yerlerine gonderme, postalama, dosyalama

hizmetlerini yiiriitmek.

Disaridan gelen havalesi yapilan evraklar ilgili birimlere havale edildikten sonra geregi icin
ilgili birimine bekletiimeksizin IVEDI bir sekilde iletilmesini saglamak.

Dekanlktan ¢ikan yazlar1 kaydetmek, ait oldugu birimlere vermek veya adreslerine
postalamak.

Dekanlk birimlerinden gelen dagitimli yazlara tarih ve sayilar1 verildikten sonra dagitiminin
yapimasmin saglamak.

Fakiilteye gelen ve giden evraklarn ayri ayr diizenli, sistemli ve verimli bir sekilde kayit
islemlerini yiiriitmek, beklemeksizin havale edimek {izere ilgili yerlere sunmak.

Cahsma ortammnda is saghgir ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Bagh Oldugu Birim : | Fakiilte Sekreterligi

Alt Birimin Adi : | Bilgi Islem

Gorevin Alam / Kapsanm : | Mithendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammu: Fakiilteye ait bilgisayar teghizatlarinin montaj ve bakmmlarini yaparak,
sistemlerin sorunsuz ¢ahsmasini saglamak.

| Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza imza
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1. Kurumda bulunan bilgisayar, yazci, projeksiyon cihazlari, karth sistemler vb. teknik
donanimlarm destegini vermek.

2. Akademik ve idari personelin Fakiilteye ait bilgisayarlarina lisansli programlar1 kurmak.

3. Akademik ve idari personelin Fakiilteye ait bilgisayarlarmin bakim ve tamirini yapmak.

4. Akademik ve idari personelin kullanmis oldugu bilgisayarlara donanmmlar1 baglamak.

5. Sisteme yeni katilanlara IP numarasi vermek ve kayitlarin1 yapmak.

6. Rektorliik tarafindan gelen uyar ve ikazlar1 kullanicilara iletmek.

7. Smiflardaki bilgisayarlara gerekli programlar1 kurmak.

8. Yazlm giincellemelerini yapmak.

9. Aktif kullanic1 destegi vermek.

10. Yazihimda karsilagilan hatalar ve hatalara neden olan siiregle ilgili sistem yoneticisine bilgi
vermek.

11. Garanti kapsaminda olan ve mevcut fakiilte olanaklariyla ¢ozillemeyecek durumda olan teknik
sorunlar icin, ilgili firmalarla baglantiya ge¢mek, takibini yapmak.

12. Birim tarafindan tamiri miimkiin olmayan bilgisayarlar1 Bilgi Islem Dairesi vasttasiyla tamir

ettirilmesini saglamak.

13. Ihtiya¢ duyulmas: halinde yeni alnacak bilgisayar ve sarf malzemelerin almmasi i¢in sartname
hazirlanmasina yardimci olmak.

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

15. Calsma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

16. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

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

Gorevin Kisa Tammu: Fakiiltedeki elektrik donanim ve sistemlerin islevierini tam olarak yerine
getirebilmeleri ve bu hallerini siirdiirebilmeleri i¢in ¢ahsmalar yapmak.

| Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler: |

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza : imza
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1. Elektrik-Bakim personelini sevk ve idare etmek.

N

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

Bina i¢i ve ¢evre aydmlatmalarin kontrolii, bakmmi yapmak.

Elektrik, internet, telefon arizalarmin onarmimni yapmak.

Projeksiyon cihazlarinin kablo hatti arzalarmin onarmimi yapmak.

Laboratuvar cihaz ve motor arzalarinin onarmini, elektrikli aletlerin tamirini yapmak.
Jeneratorlerin bakmu ve yakit kontroliinii saglamak.

Power supply arrzalarmm onarmini yapmak.
Cahsma ortammnda i saghg1r ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
10. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

e® A RWw

Bagh Oldugu Birim : Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Ad : Bakim Onarm
Gorevin Alam / Kapsamm : Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammmm: Bina ici ve gevresindeki her tiirlii teknik isin kontroliiniin yapiimasi1 aksaklk
olmamasi1 i¢in Onlemler almmasi ve aksayan yoOnlerin iist yoneticilere bilgi vererek teknik sorunlarin
giderilmesi i¢cin ¢oziimler Uretilmesini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza : imza
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Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Fakiitemiz bmna ve laboratuvarlarmm bakim-onarm ihtiyaglarmn  Birimlerden gelen talepler
dogrultusunda gidermek.

2. Gorev alanma giren konularda, Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan havale edilen Birim Istek
Formlarmna iliskin Kesif Ozeti ¢cikarmak.

3. Bakim onarm islerini denetlemek.

4. Kampiisin su kanalizasyon ihtiyacmn kesintisiz olarak saglanmasma yonelk ¢ahsmalar
yiiriitmek.

S. Asansorlerin  isletimesini  saglamak, bakmu ve onarmlann e ilgili teknk dokiimanlar
hazrlamak.

6. Dis cephe, c¢at, bina i¢ci insaat tamirat islerini, boya badana islerini mekanik ve sihhi tesisatla
ilgili arzalar1 yapmak/yaptirmak.

7. Bakmm faaliyetlerinin gerceklesmesinde arrzalar1 tespit etmek ve kayitlarini tutmak.

Arzalarin bakmm onarim birimi tarafindan yapilp yapilmayacagma karar vermek.

9. Bakim-Onarm personelinin ihtiyact olan teknk malzemelern listesini ¢ikarmak ve tedarik
edilmesini saglamak (Birim Istek Formu doldurarak talep etmek).

10. Miiteahhit firmalara yaptrilacak islerin  sartname, atasman v.s. hazrlamak, kontrollerini
yapmak.

11. Bakim onarm faaliyetleri cergevesinde gelen teknik malzemelerin kontroliinii yapmak.

12. Yillik bakm onarm faaliyeti hazirlamak.

13. Hizmet faaliyetlerinin  ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme
gibi mevcut kaynaklar1 en uygun, en verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

14.Gorev alanma gren konularda gerektifinde karar-destek unsuru olarak {ist yOnetime
bilgilendirme yapmak, goriis ve oneride bulunmak.

15.Cahsma ortammnda i saghgt ve gilivenligi ile ilgii hususlarm uygulanmasi konusunda gerekli

uyartlar1 yapmak, Calgma ortaminda ig saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
16. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

*°

Bagh Oldugu Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi : | Bilgisayar Laboratuvarlari
Gorevin Alam / Kapsanm : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammm: Bilgisayar laboratuvarmm diizen ve c¢alsmasmm yiiriitiilmesi i¢cin gerekl
tedbirleri almak.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza : imza
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Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Sorumlusu olunan bilgisayar laboratuvarlarinda g¢alsan personelin giinliik yaptig isleri
gozlemlemek.

L

Bilgisayar laboratuvarinin diizen ve ¢ahsmasinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.
Bilgisayar laboratuvarindaki, bilgisayarlarm siirekli ¢alisr durumda olup olmadiklarmi kontrol
etmek.

Laboratuvarlarin giinlik genel temizlik ve diizenin kontrolinii saglamak.

Laboratuvarda yapilacak uygulamali egitim Oncesi laboratuvar1 hazir hale getirmek.
Ogrencilerin laboratuvarda ¢alsmalar1 esnasmda kontrolii saglamak ve onlara yardimci olmak.
Fakiiltemiz bolimlerine ve 6gretim elemanlarina ait bilgisayarlardaki teknik problemlerin

el

A

giderilmesi ve galismalarmi saglamak.

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

9. Bilgisayar Laboratuvart personelinin ihtiyaci olan teknik malzemelerin Listesini ¢ikarmak ve
tedarik edilmesini saglamak (Birim Istek Formu doldurarak talep etmek).

10. Bilgisayar laboratuvarlarmdaki bilgisayarlarin donemlik bakmmlarini yapmak.

11. Programlara ait temizlik ve giincellemelerin kontroliinii yapmak.

12. Faaliyet g¢ergevesinde gelen teknik malzemelerin kontroliinii yapmak.

13. Miithendislik baznda 6grencilerin bilim dallar1 ile ilgili uygulamalarinda kullanilan yeni
bilgisayar programlar1 arastrmak ve temin etmek.

14. Meslegi ile ilgili konularda satm alma isleri i¢in gerekli teknik konularda arastrma yapmak,
ilgili yerlere konu hakkmnda bilgi vermek. ( Fakiiltemiz biinyesinde kullanilan biiro

malzemelerinin standart hale getirilmesi amach 6l¢ii ve modellerinin arsivieme c¢alismasi)
15. Cahsma ortammda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
16. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Bagh Oldugu Birim : | Bolim Baskanligi, Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adi : | Bolim Laboratuvarlari
Gorevin Alam / Kapsam : | Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammu: Bolim laboratuvarmmn diizen ve cahsmasmmn yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri
almak. Laboratuvar1 derse hazirlama, ders bitiminde gerekli kontrolleri yapmak. Makine, donanim ve
sistemlerin iglevlerini tam olarak yerine getirebilmeleri ve bu hallerini siirdiirebilmeleri icin ¢aligmalar

yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza : imza
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Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1. Uygulama bagslamadan Once laboratuvar1 derse hazrlamak, ders bitiminde gerekli kontrolleri
yaparak cihazlar1 kapamak.

2. Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakmim-onarim ve yapilan degisikliklere
ait kayitlar1 tutmak.

3. Sorumlusu oldugu laboratuvarlar i¢in laboratuvardan sorumlu G6gretim elemaninin talep ettigi
bilgileri vermek.

4. Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazrlanmasinda laboratuvardan sorumlu 6gretim
elemanma yardimci olmak.

5. Laboratuvar ve cihazlarinin giinlik kontrolii, temizligi ve bakmmmi yapmak.

6. Laboratuvar uygulamasi esnasmda Ogretim elemanlar1 ve 6grencilere gereken destegi vermek.

7. Deneylerin 6n hazrliklarmi yapmak.

8. Techizatlarin ariza ve problemlerini ¢ozmek, c¢ozilemeyen arizalar1 gerekli yerlere bildirmek.

9. Ogrencilere laboratuvarda kullanilan cihazlarla ilgili bilgi vermek.

10. Ogrencileri laboratuvarda uyulmas: gereken kurallar konusunda bilgilendirmek.

11. Ogrenci deney raporlarmin imza karsiiginda alnmasi, guruplara ayrimasi ve ilgili 6gretim
elemanina iletilmesini saglamak.

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

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

14. Deney gruplart i¢in dgrenci listelerini hazirlamak.

15. Bolim ogrencilerine anket yapmak ve bu anket sonuclarmi bilgisayara girmek.

16. Doner Sermaye olarak, dig firmalardan gelen numunelerin analizlerinin yapimasma yardimct
olmak.

17. Cahsma ortammda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak, Caliyma ortammnda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

18. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

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

Gorevin Kisa Tammm: Fotokopi ve kopyalama biirolarmn diizen ve g¢aligmasmmn yiiriitiiimesi i¢in
gerekli tedbirleri almak.

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan V
Imza : imza
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Form No: 1

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

A

Fotokopi biirolarma ait alm, satim islerini kontrol etmek ve diizenlemek.
Fotokopi biirolarmdan gelen gelirleri doner sermaye birimine ulastrmak.
Isletmelerin siirdiiriilebilirligini saglamak.

Cahsma ortammnda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.
Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan

AdSoyad  :VedatDENiZ Ad Soyad : Hakan DEMIRAL

Unvan

1mza

: Fakiilte Sekreteri Unvan : DekanV

1mza
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