BiRiM ADI: ODU. UNYE . i. B. F. iS KODU:25549607-1

ISIN ADI: DEKAN

TARIH :24.09.2018 Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: REKTOR

is Gorevleri
1 - 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde
belirtilen gorevleri yapar.
2 - Fakiiltede akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine
getirilmesi saglamak
3 - Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, Fakiilte kurullarinin
kararlarini uygulamak ve Fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1
saglamak,
5 - Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Fakiilte genel durumu ve
isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek,
6 — Fakiilte 6denek ve kadro ihtiyaglarini1 gerekgesi ile birlikte
Rektorliige bildirmek, Fakiilte biitcesi ile ilgili oneriyi Fakiilte yonetim
kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak,
7 — Fakiilte birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel
gdzetim ve denetim goérevini yapmak,
8 - Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.
9 — Fakiilte ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli glivenlik dnlemlerini
almak. 10 - Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Malzemeler Biiro Malzemeleri

Gozetim Akademik Personel — Idari Personel

Mali Sorumluluk Harcama Yetkilisi

Calisma Kosullari Blro Ortami

Kisisel Nitelikler 657 ve 2547 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak

BiRiM ADI: ODU. UNYEI. i.B. F. IS KODU: 25549607-4

ISIN ADI: DEKAN YARDIMCISI

TARIH :24.09.2018 Tanimi Yapan: KOMiSYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: DEKAN




is Gorevleri

1 - Dekanin verdigi gorevleri yapmak.
2 - Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y&netmeliklerinde belirtilen diger
gorevleri yapmak.

Malzemeler

Biro Malzemeleri

GoOzetim

Akademik Personel — idari Personel

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari

Buro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 ve 2547 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak

BiRiM ADI: ODU. UNYEI. i.B. F. IS KODU: 25549607-5

iSIN ADI: BOLUM BASKANI

TARIH :24.09.2018

Tanimi Yapan: KOMIiSYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yénetici: DEKAN




is Gorevleri

1 - Boliim kurullarina bagkanlik eder.

2 - Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik Makamina yazili olarak rapor

eder. 3 - Dekanlik ile Bolim arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir
sekilde yapilmasini saglar.

4 - Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir
sekilde yapilmasini saglar.

5 - Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini

saglar. 6 - Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir
bicimde hazirlanmasini saglar.

7 - Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir. 8 -
Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir, raporlari
Dekanliga sunar.

9 - Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir
sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlart
arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina galisir.

10 - Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini
saglar.

11 - Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.
12 - Boliimiindeki 6grenci-6gretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin
amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
13 - Ogretim elemanlarnin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglar.
14 - Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini
saglar. 15 - Dekanin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Malzemeler

Blro Malzemeleri

GoOzetim

Akademik Personel

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari

Biro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 ve 2547 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak

BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.
iSIN ADI: FAKULTE SEKRETERLIGI

FAKULTE SEKRETERI NECATI KESKIN

iS KODU: 25549607-7

TARIH :24.09.2018

Tanimi Yapan: KOMiSYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: DEKAN




is Gorevleri

1-Fakdiltenin biitge planlamasini hazirlamak, harcamalarini takip etmek, sonuglandirmak,
2- g ve dis yazismalari kontrol etmek, evrak isleyisini saglamak,
3-Disiplin islemlerini takip etmek, sonuglanmasini saglamak,

4- Dekanin verecegi talimatlari yerine getirmek, uygulamak, siireci takip etmek,

5- idari personelin izin planlamasini yapmak,

6- Fakdiltenin giivenlik koordinasyonunu saglamak, kontrol etmek,

7- idari personelin gorev dagiimini belirlemek, Dekan onayina sunarak, gorevlerin
yurutilmesini  Saglamak,

8- Her tiirli etkinligin diizenlenmesinde idari olarak gerekli 6nlemleri almak,

9- Dogal afetler, yangin, su baskini vb olaylara karsi dncesinde her tiirlii giivenlik tedbiri

planlamasini yapmak, bu amagla ekipler olusturmak, belirli araliklarla bilgilendirmek, varsa
bununla ilgili ihtiyaglari ve eksiklikleri tesbit edip, gerekli revizyonu yapmak,

10-Resmi aracin gorevlendirmesini yapmak, arag gorev belgesini kontrol etmek,

I- Fakiilteye alinan her tiirlii malzemenin giris ve gikisini kontrol etmek, tasinir islemlerini
yurutilmesini saglamak,

12- Fakiiltenin Stratejik Planlama sekreteryasini ylritmek.

13- Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemlerini
hazirlamak ve toplantilara katilarak raportorliik yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasini saglamak,

14- Fakiilte idari personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

15- Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
calismasini saglamak,

16- Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

17- Bina bakim ve onarimi ile ilgili calismalari planlamak ve sonuglandirmak,

18- Fakiiltenin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

19- Temizlik islerini takip etmek,

20- Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Malzemeler

Blro Malzemeleri

GoOzetim

idari Personel

Mali Sorumluluk

Gergeklestirme Gorevlisi

Calisma Kosullari

Biro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda ve 2547 sayili Kanunda belirtilen niteliklerde olmak







BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F. iS KODU: 25549607-17

iSIN ADI: OGRENCI ISLERI SEFLIGi
SEF FATIH OZTURK

TARIH :24.09.2018

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI

is Gorevleri

1-Ogrenci dosyalarini standartlara uygun olarak tutulmasini saglamak,

2- Ogrencilerin askerlik islemlerini takip etmek, askerlik cagina gelen 6grencilerin belirli
zamanlarda belgelerinin diizenlenerek ilgili subelere gonderilmesini saglamak,

4- Otomasyonda 6grenci bilgilerini glincellemesini saglamak,

5- Yatay ve dikey gegis islemlerini takip etmek, sonuglanmasinin saglamak,

6-Ders programini hazirlanmasi islemlerini takip etmek,

7-Sinav programlarinin hazirlanmasi islemlerini takip etmek,

8-Mazeret sinav programlarinin hazirlanmasi islemlerini takip etmek,

9- Ek sinava girme hakki olan 6grencilerin durumlarini sonuglandirmak,

10- Varsa af yasalarindan miiracaat eden 6grencilerin islemlerini takip etmek,

- Ogrenci Disiplin islemlerini takip etmek, sonuglandirmak ve gerekli tiim islemlerin
yapilmasini saglamak,

12-Ogrenci harg islemlerini, 6grenim, katki ve burs islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak
I3-Sinav sonuglarini ilan edilmesini saglamak, 14- Evraklarin isleyisini saglamak,

15- Ders Muafiyeti talebinde bulunan 6grencilerin islemlerini takip etmek, siireci kontrol
etmek

16- Erasmus, farabi ve Mevlana 6grenci degisim programlari kapsaminda giden ve gelen
ogrencilerin islemlerini takip etmek,

17- Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalarin yapilmasini saglamak, dgrenci isleri biirosunda

yuritiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasini saglamak,

18-Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerinin isleyisini saglamak,

19-Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurulari yapilmasini saglamak,

20-Gegici mezuniyet ve diploma belgesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

21-Yabanci uyruklu 6grencilerin is ve islemlerini takip etmek,

22-0érenci|er ile ilgili YOK, Senato Kararlarini, Universite Yénetim Kurulu Kararlarini, Fakilte
Kurulu Kararlarini, Yonetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini takip etmek ve
uygulanmasini saglamak,

23-Yaz okulu islemlerinin sonuglanmasini saglamak,

24-Universitemiz Akademik Takvimini takip ederek gerekli islemlerin yapiimasini saglamak,
25-Ogrencilerin kayit yenileme ve 5grenim harci islemlerini kontrol etmek,

26-Donem sonlarinda % 10’a giren 6grencileri tespit etmek, gerekli islemlerin yapilmasini
Saglamak,

27-Gerektiginde 6grenci islemleri ile ilgili kurum igindeki diger birimlerle isbirligi yapmak,
28-Ogrenci Isleri biirosu ve dgrencilerle ilgili evraklarin arsivienmesini saglamak,
29-Ogrencilerin staj islemlerinin sonuglanmasini saglamak,

30-Ogrencilerin danisman atamalar siireglerini koordine etmek,

3I-Ogrencilerin belge isteklerini karsilanmasini saglamak,

32-Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak

33-KYK Bursu vb. kurum ve kuruluslardan burs alan 6grencilerin basari durumlarini bildirmek,
34-Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek,

35-Rektorliik Ogrenci isleri Dairesi Bagkanligina gonderilmek iizere diploma yazim bilgilerini
Hazirlanmasini saglamak

36-Ogrencilerin egitim-ogretim ile ilgili sorulari hakkinda nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili
birime yonlendirmek,

37- Ogrenci i§leri calisanlari arasinda gerekli koordinasyonu saglamak,

38-Tiim yazismalari EBYS lizerinden yapmak ve sonuglandirmak

39-idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Malzemeler

Blro Malzemeleri

Gozetim

Ogrenci Isleri Biirosu Calisanlari

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari

Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak







BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F. iS KODU: 25549607-9

iSiN ADI: OGRENCI iSLERI
Bilg.isletmeni Volkan CUMENLI

TARIH :24.09.2018

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI

is Gorevleri

1-Ogrenci dosyalarini standartlara uygun olarak tutmak,

2- Ogrencilerin askerlik islemlerini takip etmek, askerlik cagina gelen grencilerin belirli
zamanlarda belgelerinin diizenlenerek ilgili subelere gonderilmesini saglamak,

3- Ogrencilerin mevzuatla ve yonetmelikle ilgili sorunlari hakkinda bilgi vermek,

4- Otomasyonda 6grenci bilgilerini glincellemek, istek halinde ¢ikti vermek,

5- Yatay ve dikey gegis islemlerini takip etmek, sonuglandirmak,

6-Ders programini hazirlanmasini saglamak, ilan etmek,

7-Sinav programlarinin hazirlanmasini saglamak, ilan etmek,

8-Mazeret sinav programlarinin hazirlanmasini saglamak,

9- Ek sinava girme hakki olan 6grencilerin durumlarini sonuglandirmak,

10- Varsa af yasalarindan miiracaat eden 6grencilerin islemlerini takip etmek,

I 1- Ogrenci Disiplin islemlerini takip etmek, sonuglandirmak ve gerekli tim islemleri yapmak
12-Ogrenci harg islemlerini, ogrenim, katki ve burs islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak
13-Sinav sonuglarini ilan etmek ve giktilari dosyalamak,

14- Ders Muafiyeti talebinde bulunan 6grencilerin islemlerini takip etmek, siireci kontrol
etmek

15- Erasmus, farabi ve Mevlana 6grenci degisim programlari kapsaminda giden ve gelen
ogrencilerin islemlerini takip etmek,

16- Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek, grenci isleri biirosunda

yuritiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasini saglamak,

17-Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerini yapmak,

18-Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurulari yapmak,

19-Gegici mezuniyet ve diploma belgesi islemlerini yapmak,

20-Yabanci uyruklu 6grencilerin is ve islemlerini takip etmek,

ZI-OérenciIer ile ilgili YOK, Senato Kararlarini, Universite Yonetim Kurulu Kararlarini, Fakiilte
Kurulu Kararlarini, Yonetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini takip etmek ve
uygulamasini yapmak,

22-Yaz okulu islemlerini yapmak,

23-Universitemiz Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak,

24-Ogrencilerin kayit yenileme ve 5grenim harci islemlerini kontrol etmek,

25-Donem sonlarinda % 10’a giren 68rencileri tespit etmek, gerekli islemleri yapmak,
26-Gerektiginde 6grenci islemleri ile ilgili kurum igindeki diger birimlerle isbirligi yapmak,
27-Ogrenci i§leri birosu ve ogrencilerle ilgili evraklari arsivlemek,

28-Ogrencilerin staj islemlerinin sonuglarini islemek,

29-(")érenci|erin danisman atamalarini ilgili birimlere bildirmek,

30-Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak,

31-Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak,

32-KYK Bursu vb. kurum ve kuruluslardan burs alan 6grencilerin basari durumlarini bildirmek,
33-Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak, 34-
Rektorliik Ogrenci isleri Dairesi Baskanligina gonderilmek iizere diploma yazim bilgilerini
Hazirlamak,

35-Ogrencilerin egitim-ogretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime
yonlendirmek,

36-Tiim yazismalari EBYS lizerinden yapmak ve sonuglandirmak

37-idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Malzemeler

Bliro Malzemeleri

GoOzetim

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari

Buro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak







BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F. iS KODU: 25549607-9

iSiN ADI: OGRENCI ISLERI
Hizmetli Ertan TUG

TARIH :24.09.2018

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI

is Gorevleri

1-Ogrenci dosyalarini standartlara uygun olarak tutmak,

2- Ogrencilerin askerlik islemlerini takip etmek, askerlik cagina gelen grencilerin belirli
zamanlarda belgelerinin diizenlenerek ilgili subelere gonderilmesini saglamak,

3- Ogrencilerin mevzuatla ve yonetmelikle ilgili sorunlari hakkinda bilgi vermek,

4- Otomasyonda 6grenci bilgilerini glincellemek, istek halinde ¢ikti vermek,

5- Yatay ve dikey gegis islemlerini takip etmek, sonuglandirmak,

6-Ders programini hazirlanmasini saglamak, ilan etmek,

7-Sinav programlarinin hazirlanmasini saglamak, ilan etmek,

8-Mazeret sinav programlarinin hazirlanmasini saglamak,

9- Ek sinava girme hakki olan 6grencilerin durumlarini sonuglandirmak,

10- Varsa af yasalarindan miiracaat eden 6grencilerin islemlerini takip etmek,

I 1- Ogrenci Disiplin islemlerini takip etmek, sonuglandirmak ve gerekli tiim islemleri yapmak
12-Ogrenci harg islemlerini, ogrenim, katki ve burs islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak
13-Sinav sonuglarini ilan etmek ve giktilari dosyalamak,

14- I5- Ders Muafiyeti talebinde bulunan 6grencilerin islemlerini takip etmek, siireci
kontrol etmek

15- Erasmus, farabi ve Mevlana 6grenci degisim programlari kapsaminda giden ve gelen
ogrencilerin islemlerini takip etmek,

16- Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek, dgrenci isleri biirosunda
yuritilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasini saglamak

17-Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerini yapmak,

18-Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurulari yapmak,

19-Gegici mezuniyet ve diploma belgesi islemlerini yapmak,

20-Yabanci uyruklu 6grencilerin is ve islemlerini takip etmek,

2I-Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlarini, Universite Yonetim Kurulu Kararlarini, Fakiilte
Kurulu Kararlarini, Yonetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini takip etmek ve
uygulamasini yapmak,

22-Yaz okulu islemlerini yapmak,

23-Universitemiz Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak,

24-Ogrencilerin kayit yenileme ve 6grenim harci islemlerini kontrol etmek ,

25-Donem sonlarinda % 10’a giren ogrencileri tespit etmek, gerekli islemleri yapmak,
26-Gerektiginde ogrenci islemleri ile ilgili kurum igindeki diger birimlerle isbirligi yapmak,
27-Ogrenci Isleri biirosu ve grencilerle ilgili evraklari arsiviemek,

28-Ogrencilerin staj islemlerinin sonuglarini islemek,

29-Ogrencilerin danisman atamalarini ilgili birimlere bildirmek,

30-Oérencilerin belge isteklerini karsilamak,

31-Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak,

32-KYK Bursu vb. kurum ve kuruluslardan burs alan 6grencilerin basari durumlarini bildirmek,
33-Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak, 35-
Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligina gonderilmek iizere diploma yazim bilgilerini
hazirlamak ,

36-Ojrencilerin egitim-ogretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime
yonlendirmek,

37-Tiim yazismalari EBYS lizerinden yapmak ve sonuglandirmak

38-idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Malzemeler

Bliro Malzemeleri

GoOzetim

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari

Buro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak







BiRiM ADI: ODU. UNVYE. i.i.B.F. iS KODU: 25549607-9

iSIN ADI: OGRENCI ISLERI
D.isci KADIR KURU

TARIH :24.09.2018

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI

is Gorevleri

1-Ogrenci dosyalarini standartlara uygun olarak tutmak,

2- Ogrencilerin askerlik islemlerini takip etmek, askerlik cagina gelen grencilerin belirli
zamanlarda belgelerinin diizenlenerek ilgili subelere gonderilmesini saglamak,

3- Ogrencilerin mevzuatla ve yonetmelikle ilgili sorunlari hakkinda bilgi vermek,

4- Otomasyonda 6grenci bilgilerini glincellemek, istek halinde ¢ikti vermek,

5- Yatay ve dikey gegis islemlerini takip etmek, sonuglandirmak,

6-Ders programini hazirlanmasini saglamak, ilan etmek,

7-Sinav programlarinin hazirlanmasini saglamak, ilan etmek,

8-Mazeret sinav programlarinin hazirlanmasini saglamak,

9- Ek sinava girme hakki olan 6grencilerin durumlarini sonuglandirmak,

10- Varsa af yasalarindan miiracaat eden 6grencilerin islemlerini takip etmek,

I 1- Ogrenci Disiplin islemlerini takip etmek, sonuglandirmak ve gerekli tiim islemleri yapmak,
12-Ogrenci harg islemlerini, ogrenim, katki ve burs islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,
13-Sinav sonuglarini ilan etmek ve giktilari dosyalamak,

14- Evraklarin isleyisini saglamak, gonderilecek birimlere evrak kayit defterine kayit yaparak
Gondermek, belgeleri desimal numaralarina gére dosyalamak, yazismalari yapmak

15- Ders Muafiyeti talebinde bulunan 6grencilerin islemlerini takip etmek, siireci kontrol

etmek

16- Erasmus, farabi ve Mevlana 6grenci degisim programlari kapsaminda giden ve gelen

ogrencilerin islemlerini takip etmek,

17- Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek, grenci isleri biirosunda

yuritilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasini saglamak,

18-Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerini yapmak,

19-Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurulari yapmak,

20-Gegici mezuniyet ve diploma belgesi islemlerini yapmak,

21-Yabanci uyruklu 6grencilerin is ve islemlerini takip etmek,

22-(")érenci|er ile ilgili YOK, Senato Kararlarini, Universite Yénetim Kurulu Kararlarini, Fakilte

Kurulu Kararlarini, Yonetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini takip etmek ve

uygulamasini yapmak,

23-Yaz okulu islemlerini yapmak,

24-Universitemiz Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak,

25-Ogrencilerin kayit yenileme ve 5grenim harci islemlerini kontrol etmek,

26-Donem sonlarinda % 10’a giren 6grencileri tespit etmek, gerekli islemleri yapmak,

27-Gerektiginde o6grenci islemleri ile ilgili kurum igindeki diger birimlerle isbirligi yapmak,

28-Ogrenci i§|eri birosu ve ogrencilerle ilgili evraklari arsiviemek,

29-Ogrencilerin staj islemlerinin sonuglarini islemek,

30-Oérencilerin danisman atamalarini ilgili birimlere bildirmek,

31-Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak,

32-Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak,

33-KYK Bursu vb. kurum ve kuruluslardan burs alan 6grencilerin basari durumlarini bildirmek,

34-Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak, 35-

Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligina gonderilmek iizere diploma yazim bilgilerini
Hazirlamak,

36-Ogrencilerin egitim-ogretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime

yonlendirmek,

37-Tim yazismalari EBYS lizerinden yapmak ve sonuglandirmak

38-idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Malzemeler

Blro Malzemeleri

GoOzetim

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari

Buro Ortami

Kisisel Nitelikler







BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F. iS KODU: 25549607-8
iSIN ADI: PERSONEL iSLERI
Sofér M.AIi ARDIC

TARIH :24.09.2018 Tanimi Yapan: KOMIiSYON
is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI
i§ Gorevleri I-  Personel dosyalarini tutmak, dosyalari standartlara uygun diizenlemek,
2-  Aciktan atama, nakil suretiyle gelen veya ayrilan personel ile ilgili islemleri takip etmek.
3-  Gelen evraklar ile ilgili islemleri yiiriitmek, sonuglandirmak,
4-  Personel ile ilgili teblig edilmesi gereken evraklari ilgililere teblig etmek,
5-  Akademik personelin yurt ici ve yurtdisi gorevlendiriime islemlerini ylriitmek,
sonuglandirmak,
6-  Daimi iscilerin aylik puantajlarini yapmak ve ilgili yere gonderilmesini saglamak
7-  Personel atamalarini takip etmek, siireci kontrol etmek,
8- Resmi yazisma evraklarini standart dosyalama sistemine gore dosyalamak,
9-  Personel isleri ile ilgili ylrirliikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine uygun
yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak,
10- Personel ile ilgili YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte
Yonetim Kurulu vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak,
I1- Akademik personel alimi ile ilgili gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak
11- Akademik personel ile ilgili sinav islemleri yazismalarinin yapiimasini saglamak 12-
Goreve yeni baslayan idari ve akademik personelin bilgi girislerinin yapilmasi, 6zliik
dosyalarinin tutulmasi islemlerinin yiiriitiiimesini saglamak,
13- Akademik ve idari personelin kademe derece terfi islemlerinin izlenmesi ve
degisikliklerin muhasebe birimine iletilmesini saglamak,
14- Akademik, idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve gorev yeri
degisiklikleri vb. bilgilerin diizenli olarak kaydedilmesini saglamak,
15- Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin yazismalarin yapilmasini saglamak,
16- Akademik ve idari personelin licretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili
islemlerinin Yapilmasini saglamak,
17- Akademik ve idari personelin izin formlarinin doldurulmasi ve izin giin sayilarinin takip
edilmesini saglamak,
18- Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumuna
gore gerekli bildirimlerin yapilmasini saglamak,
19- Akademik personelin gorev surelerinin uzatiimasi ile ilgili islemleri yapmak,
20- Kendisine muracaat eden personelin sorulari ve sorunlari hakkinda dogru-doyurucu-
yonlendirici bilgiler vermek,
21- Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgelerin korunmasini
saglamak,
22- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
23- Gegici iscilerin aylk puantajlarini hazirlamak,
24- Kismi zamanl 6grencilerin puantajlarini takip etmek, sonuglandirmak,
25- Tiim yazismalari EBYS lizerinden yapmak ve sonuglandirmak
26- Personel disiplin is ve islemlerini yiiriitmek
27- ic Kontrol is ve islemlerini yiiriitmek
28- Kalite glivencesi ile ilgili is ve islemleri yuritmek
29- CIMER yazismalarini yapmak
30- idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,
Malzemeler Buro Malzemeleri
Gozetim ---
Mali Sorumluluk -
Calisma Kosullari Bliro Ortami
Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak







BiRiM ADI: ODU.UNYE i.i.B.F.

iSIN ADI: BAKIM ONARIM
Teknisyen Metin ERSIK

iS KODU: 25549607-20

TARIH :24.09.2018

Tanimi Yapan: KOMIiSYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI

is Gorevleri

2.
3-
4-
5-
6-
7-
8-

18-
19-

20-

Fakiilte icerisinde meydana gelebilecek her tiirlii bakim onarim hizmetlerini
yuriitmek,

Elektrik tesisatinin bakim onarimini yapmak ve galismasini saglamak,

Sthhi tesisat sisteminin bakim onarimini yapmak ve galismasini saglamak,
Konferans salonu ses sisteminin kurulumunu yapmak ve galismasini saglamak,
Barkovizyonun ve ses sisteminin kurulumunu yapmak ve galismasini saglamak,
Elektronik malzemelerin bakimini yapmak, alisir vaziyette olmasini saglamak,
Kaloriferin elektrik tesisatinin bakim onarimini yapmak ve galismasini saglamak,
Jeneratoriin bakimini yapmak , ¢alismasini takip etmek, yakit ihtiyacinin tesbitini
yapmak,

Ahsap tiirli her malzemenin kurulumunu yapmak, onarim gerekli ise yapmak. 10-
Tamiri mimkiin olmayan malzemelerle ilgili Fakiilte Sekreterligine rapor vermek
Fakiiltede meydana gelen teknik arizalari gidermek, bakim onarim galismalarin
yapmak ve denetlemek,

Fakiiltede meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine teghizat gibi kiigiik
capl onarimlari yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak,
Binanin korunmasi, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek,
ilgililerin onayi ile uygulanmasini saglamak,

Binanin siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak,

Makine, techizat ve bina bakim onarimlari ile ilgili satin alinacak malzemeler
konusunda idareye yardimci olmak,

Galisma odalarinda meydana gelen onarimlari is planina gore sira ile en kisa
siirede yapmak,

Makine ve techizatlarla ilgili yilk bakim sozlesmelerinin yapilmasini ve aylik
bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve
tutulan raporlari, yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Fakiilte Sekreterine
bilgi vermek,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Fakiilte varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, belgelerini
muhafaza etmek,

idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Malzemeler

Blro Malzemeleri, Bakim Onarim Malzemeleri

GoOzetim

Elektrikli Malzemeler

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari

Bliro Ortami, Calisma Atolyesi

Kisisel Nitelikler

657 Sayil Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak







BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.

iSiN ADI : IDARI ISLER(RESMi ARAC SOFORLUGU)

iS KODU: 25549607-22

Soéfér Mustafa Ali ARDIC
TARIH :24.09.2018 Tanimi Yapan: KOMiSYON
is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI
i§ Gorevleri 1- Dekanlik aracini kullanmak
2-  Arag kullanmadan once gorev kagidini hazirlamak, gorev kagidinin ilgili yerleri
talimatlar dogrultusunda doldurmak Fakiilte sekreterine onaylatmak, gorev
bittikten sonra ayni sekilde doldurup Fakiilte sekreterine teslim etmek,
3-  Aracin temiz ve galisir durumda olmasini saglamak
4-  Resmi evraklarin, arag ile ilgili yerlere ulasmasini saglamak
5-  Aracin yakit ihtiyacini tesbit etmek,
6- Yaz ve kis sezonunda arag lastiklerini degistirmek
7-  Aracin yillik bakiminin yapilmasini saglamak,
8- Aracin sigorta ve bandrol islemlerinin takibini yapmak
9- idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak
Malzemeler Resmi Arag
Gozetim -
Mali Sorumluluk Aracin Hatali Kullanimindan Dogan Cezai islemler
Calisma Kosullari Arag igi ve Biiro Ortami
Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak







BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.

iSIN ADI : BOLUM SEKRETERLIGi(CEKO)

Bilg.isletmeni Tevrat ATES

iS KODU: 25549607-13

TARIH :24.09.2018

Tanimi Yapan: KOMIiSYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI- BOLUM BASKANI

is Gorevleri

|-
2-

3-

4.

5.

6-

12-
13-
14-
15-
16-
17-

20-

21-

24-

25-

26-

27-

28-
29-

Galisma Ekonomisi ve End.iligkileri Bolimii ile Dekanlik arasindaki yazismalari yapmak,
Dekanliktan Boliimlere gelen evraklarin 6gretim elemanlarina teblig edilmesini
saglamak,

Ogretim elemanlarinin atanma islemlerinin takibini yapmak, gorev siiresi sona ermekte
olanlarin atanma tekliflerinin hazirlanmasini saglamak,

Ogrencilere ve dgretim elemanlarina gelen posta, gonderi gibi paketlerin ilgililere
ulasmasini saglamak,

Donem basinda yapilmasi gereken ders gorevlendirmelerini takip etmek, kurul
kararlari ile alinacak ders gorevlendirmelerini Dekanliga gondermek

Yiiksek lisans ile ilgili islemleri takibini yapmak, yazismalari yiiriitmek, ders islemlerini,
gorevlendirmeleri, bununla ilgili akademik karar siireglerini takip etmek, sinav dosyasi
tutmak, sinav belgelerinin giktilarini dosyalamak, yiiksek lisans ile ilgili stirecte yapilan
islemlere iliskin belgelerinin Enstitliye gonderilmesini saglamak, suretlerini dosyalamak,
Sinav sonug listelerini toplamak,ve klasor halinde Dekanllik 6grenci islerine teslim
etmek

Boliime gelen afis ve duyurularin ilan edilmesini saglamak,

Boliim Baskaninca verilen diger gorevleri yapmak, takip etmek, sonuglandirmak
Boliim Sekreterligi ile ilgili ylrirlikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine
uygun yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

Ders programlari ve sinav programlarinin yapilmasinda Bolim Bagskanlarina yardimci
olmak,

Boliim Kurulu Kararlarini yazmak,

Gerektiginde boliim islemleri igin kurum igindeki diger birimlerle isbirligi yapmak,
Boliime gelen ile ilgili evraklar arsivlemek,

Ogrencilerin egitim-ogretim ile ilgili sorunlarini ¢dzmede yardimci olmak,

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

Ders kayit doneminde ekle sil formlarinin diizenlenmesini saglamamak, 6grencilerin
taleplerine iligkin form vermek, formun diizenlenmesini saglamak, formu ilgili 6gretim
liyelerine onaylattiktan sonra toplu olarak Dekanlik 6grenci islerine Biirosuna teslim
etmek

Mezuniyet oncesi islemleri takip etmek; mezun 6grencilere mezuniyet formlarini
yapacaklari islemler ile ilgili 6grencilere bilgi vermek.

OSYM veya af ile gelen dgrencilerin muafiyet talepleri ile ilgili islemleri yiiriitmek;
ogrencilerin dilekgelerini ve ekli belgeleri incelenmek iizere komisyonlara sunmak,
komisyondan gelen kararlari Dekanliga gondermek, bununla ilgili karlarinin alinmasini
saglamak ve gerekli yazismalari yapmak,

Dikey gegis, yatay gegis ile gelen 6grencilerin muafiyet islemlerini yapmak;
bagvurularini almak, ilgili komisyona sunmak, komisyondan gelen raporlari Dekanliga
gondermek

Muafiyet itiraz islemlerini yapmak; bagvurulari almak, ilgili komisyona sunmak,
komisyondan gelen raporlari Dekanliga gondermek.

Yatay gegis icin diger Universitelere basvuruda bulunacak 6grencilere ders igeriklerini
ve lisans programi ¢iktisini vermek

Staj doneminde staj basvurularini almak; 6grencilere staj formlarini vermek, staj
formlarini onaylatan 6grencilerin listesini hazirlamak, listeyi ve eklerini toplu olarak
ogrenci isleri biirosuna gondermek

Ogrenci ile ilgili konularda dgrenci isleri biirosu ile istisare etmek

Mazeret sinavi igin gelen basvurulari almak; sinav donemi bittikten sonra, dilekgelere
gore boliim bazinda mazeret sinavina girecek égrenci listelerini hazirlamak, Ogrenci
islerine gondermek

Ek sinav, Tek Ders vb. sinav hakkindan yararlanacak 6grencilerin dilekgelerini almak,
danisman onayindan sonra Yazi ekinde Dekanliga gondermek

Diger bolim sekreterleri gorevi basinda olmadigi durumlarda bu bolimlerin
gorevlerini de ylritmek

Tim yazismalari EBYS lizerinden yapmak ve sonuglandirmak

idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

Malzemeler

Bliro Malzemeleri

Gozetim

Mali Sorumluluk




Calisma Kosullar

Blro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak




BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.

iSIN ADI : BOLUM SEKRETERLIGI(iKTISAT)

Bilg.isletmeni Ayse Suzan VIDINLI

iS KODU: 25549607-13

TARIH :24.09.2018

Tanimi Yapan: KOMIiSYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI- BOLUM BASKANI
is Gorevleri I-  iktisat Bolimu ile Dekanlik arasindaki yazismalari yapmak,

2-  Dekanliktan Boliimlere gelen evraklarin 6gretim elemanlarina teblig edilmesini
saglamak,

3-  Opretim elemanlarinin atanma islemlerinin takibini yapmak, gérev siiresi sona ermekte
olanlarin atanma tekliflerinin hazirlanmasini saglamak,

4-  Ogrencilere ve dgretim elemanlarina gelen posta, gdnderi gibi paketlerin ilgililere
ulagmasini saglamak,

5-  Donem basinda yapilmasi gereken ders gorevlendirmelerini takip etmek, kurul
kararlari ile alinacak ders gorevlendirmelerini Dekanliga gondermek

6-  Yiiksek lisans ile ilgili islemleri takibini yapmak, yazismalari yiiriitmek, ders islemlerini,
gorevlendirmeleri, bununla ilgili akademik karar siireglerini takip etmek, sinav dosyasi
tutmak, sinav belgelerinin giktilarini dosyalamak, yiiksek lisans ile ilgili siiregte yapilan
islemlere iliskin belgelerinin Enstitliye gonderilmesini saglamak, suretlerini dosyalamak,

7-  Sinav sonug listelerini toplamak,ve klasor halinde Dekanllik 6grenci islerine teslim
etmek

8-  Boliime gelen afi§ ve duyurularin ilan edilmesini saglamak,

9-  Boliim Baskaninca verilen diger gorevleri yapmak, takip etmek, sonuglandirmak

10- Boliim Sekreterligi ile ilgili yurirliikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine
uygun yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

I'1- Ders programlari ve sinav programlarinin yapiimasinda Boliim Baskanlarina yardimci
olmak,

12- Bolim Kurulu Kararlarini yazmak,

13- Gerektiginde boliim islemleri i¢in kurum icindeki diger birimlerle isbirligi yapmak,

14- Boliime gelen ile ilgili evraklari arsivlemek,

15- Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorunlarini ¢ozmede yardimci olmak,

16- Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

17- Ders kayit doneminde ekle sil formlarinin diizenlenmesini saglamamak, 6grencilerin
taleplerine iliskin form vermek, formun diizenlenmesini saglamak, formu ilgili 6gretim
uyelerine onaylattiktan sonra toplu olarak Dekanlik 6grenci islerine Blirosuna teslim
etmek

18- Mezuniyet oncesi islemleri takip etmek; mezun 6grencilere mezuniyet formlarini
yapacaklari islemler ile ilgili 6grencilere bilgi vermek.

19- OSYM veya af ile gelen 6grencilerin muafiyet talepleri ile ilgili islemleri yiiriitmek;
ogrencilerin dilekgelerini ve ekli belgeleri incelenmek lizere komisyonlara sunmak,
komisyondan gelen kararlari Dekanliga gondermek, bununla ilgili karlarinin alinmasini
saglamak ve gerekli yazismalari yapmak,

20- Dikey gegis, yatay gecis ile gelen 6grencilerin muafiyet islemlerini yapmak;
bagvurularini almak, ilgili komisyona sunmak, komisyondan gelen raporlari Dekanliga
gondermek

21- Muafiyet itiraz islemlerini yapmak; basvurulari almak, ilgili komisyona sunmak,
komisyondan gelen raporlari Dekanliga gondermek.

22- Yatay gegis icin diger iiniversitelere bagvuruda bulunacak 6grencilere ders iceriklerini
ve lisans programi giktisini vermek

23- Staj doneminde staj bagvurularini almak; ogrencilere staj formlarini vermek, staj
formlarini onaylatan 6grencilerin listesini hazirlamak, listeyi ve eklerini toplu olarak
ogrenci isleri biirosuna gondermek

24- Ogrenci ile ilgili konularda dgrenci isleri biirosu ile istisare etmek

25- Mazeret sinavi igin gelen basvurulari almak; sinav donemi bittikten sonra, dilekgelere
gore boliim bazinda mazeret sinavina girecek égrenci listelerini hazirlamak, Ogrenci
islerine gondermek

26- Ek sinav, Tek Ders vb. sinav hakkindan yararlanacak 6grencilerin dilekgelerini almak,
danisman onayindan sonra Yazi ekinde Dekanliga gondermek

27- Diger boliim sekreterleri gorevi basinda olmadigi durumlarda bu bolimlerin
gorevlerini de yiirtitmek

28- Tum yazismalari EBYS iizerinden yapmak ve sonuglandirmak

29- idari yetkilileri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

Malzemeler Biiro Malzemeleri
Gozetim -
Mali Sorumluluk --




Calisma Kosullari

Blro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayil Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak




BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.

iSIN ADI : BOLUM SEKRETERLIGI(ISLETME)

Bilg.isletmeni Zeynep ARDIC

iS KODU: 25549607-13

TARIH :24.95.2018

Tanimi Yapan: KOMISYON

Is Yapan isgorenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI- BOLUM BASKANI
is Gorevleri I- isletme Bolimd ile Dekanlik arasindaki yazismalari yapmak,

2-  Dekanliktan Boliimlere gelen evraklarin 6gretim elemanlarina teblig edilmesini
saglamak,

3-  Ogretim elemanlarinin atanma islemlerinin takibini yapmak, gorev siiresi sona ermekte
olanlarin atanma tekliflerinin hazirlanmasini saglamak,

4-  Ogrencilere ve dgretim elemanlarina gelen posta, gonderi gibi paketlerin ilgililere
ulasmasin saglamak,

5-  Donem basinda yapilmasi gereken ders gorevlendirmelerini takip etmek, kurul
kararlari ile alinacak ders gorevlendirmelerini Dekanliga gondermek

6-  Sinav sonug listelerini toplamak,ve klasor halinde Dekanllik 6grenci islerine teslim
etmek

7-  Boliime gelen afis ve duyurularin ilan edilmesini saglamak,

8-  Boliim Baskaninca verilen diger gorevleri yapmak, takip etmek, sonuglandirmak

9-  Boliim Sekreterligi ile ilgili ylrirlikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine
uygun yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

10- Ders programlari ve sinav programlarinin yapiimasinda Boliim Baskanlarina yardimci
olmak,

I'1- Bolim Kurulu Kararlarini yazmak,

12-  Gerektiginde boliim islemleri i¢in kurum igindeki diger birimlerle isbirligi yapmak,

13- Boliime gelen ile ilgili evraklari arsivlemek,

14- Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorunlarini ¢ézmede yardimci olmak,

I5-  Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

16- Ders kayit doneminde ekle sil formlarinin diizenlenmesini saglamamak, 6grencilerin
taleplerine iligkin form vermek, formun diizenlenmesini saglamak, formu ilgili 6gretim
liyelerine onaylattiktan sonra toplu olarak Dekanlik 6grenci islerine Biirosuna teslim
etmek

I17- Mezuniyet oncesi islemleri takip etmek; mezun 6grencilere mezuniyet formlarini
yapacaklari islemler ile ilgili 6grencilere bilgi vermek.

18- OSYM veya af ile gelen dgrencilerin muafiyet talepleri ile ilgili islemleri yiiriitmek;
ogrencilerin dilekgelerini ve ekli belgeleri incelenmek lizere komisyonlara sunmak,
komisyondan gelen kararlari Dekanliga gondermek, bununla ilgili karlarinin alinmasini
saglamak ve gerekli yazismalari yapmak,

19- Dikey gegis, yatay gegis ile gelen 6grencilerin muafiyet islemlerini yapmak;
bagvurularini almak, ilgili komisyona sunmak, komisyondan gelen raporlari Dekanliga
gondermek

20- Muafiyet itiraz islemlerini yapmak; basvurulari almak, ilgili komisyona sunmak,
komisyondan gelen raporlari Dekanliga gondermek.

21- Yatay gegis icin diger iiniversitelere basvuruda bulunacak 6grencilere ders iceriklerini
ve lisans programi giktisini vermek

22- Staj doneminde staj basvurularini almak; 6grencilere staj formlarini vermek, staj
formlarini onaylatan 6grencilerin listesini hazirlamak, listeyi ve eklerini toplu olarak
ogrenci isleri biirosuna gondermek

23- Ogrenci ile ilgili konularda dgrenci isleri biirosu ile istisare etmek

24- Mazeret sinavi igin gelen bagvurulari almak; sinav donemi bittikten sonra, dilekgelere
gore boliim bazinda mazeret sinavina girecek égrenci listelerini hazirlamak, Ogrenci
islerine gondermek

25- Ek sinav, Tek Ders vb. sinav hakkindan yararlanacak 6grencilerin dilekgelerini almak,
danisman onayindan sonra Yazi ekinde Dekanliga gondermek

26- Diger boliim sekreterleri gorevi basinda olmadigi durumlarda bu boliimlerin
gorevlerini de yiirtitmek

27- Tum yazigmalari EBYS tzerinden yapmak ve sonuglandirmak 28- idari yetkililer
tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

Malzemeler Buro Malzemeleri
Gozetim -
Mali Sorumluluk -




Calisma Kosullari

Biro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayil Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak




BiRiM ADI:ODU. UNYE i.i.B.F.

iSIN ADI : BOLUM SEKRETERLIGIi(SIYASET BiLiMi VE

KAMU YONETIMI)
Memur Nuray USTAOGLU

iS KODU: 25549607-13

TARIH :24.09.2018

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgorenin Bagh Bulundugu

ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI- BOLUM BASKANI

is Gorevleri I-

18-
19-
20-
21-

22-
23-

Kamu Yonetimi Boliimii ile Dekanlik arasindaki yazismalari yapmak,

Dekanliktan Boliimlere gelen evraklarin 6gretim elemanlarina teblig edilmesini
saglamak,

Ogretim elemanlarinin atanma islemlerinin takibini yapmak, gorev siiresi sona ermekte
olanlarin atanma tekliflerinin hazirlanmasini saglamak,

Ogrencilere ve ogretim elemanlarina gelen posta, gonderi gibi paketlerin ilgililere
ulagsmasini saglamak,

Donem basinda yapilmasi gereken ders gorevlendirmelerini takip etmek, kurul
kararlari ile alinacak ders gorevlendirmelerini Dekanliga gondermek

Sinav sonug listelerini toplamak,ve klasor halinde Dekanllik 6grenci islerine teslim
etmek.

Boliime gelen afi§ ve duyurularin ilan edilmesini saglamak,

Boliim Baskaninca verilen diger gorevleri yapmak, takip etmek, sonuglandirmak
Boliim Sekreterligi ile ilgili ylrirlikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine
uygun yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

Ders programlari ve sinav programlarinin yapilmasinda Bolim Baskanlarina yardimci
olmak,

Boliim Kurulu Kararlarini yazmak,

Gerektiginde boliim islemleri igin kurum igindeki diger birimlerle isbirligi yapmak,
Boliime gelen ile ilgili evraklar arsivlemek,

Ogrencilerin egitim-ogretim ile ilgili sorunlarini ¢gdzmede yardimci olmak,

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

Ders kayit doneminde ekle sil formlarinin diizenlenmesini saglamamak, 6grencilerin
taleplerine iliskin form vermek, formun diizenlenmesini saglamak, formu ilgili 6gretim
liyelerine onaylattiktan sonra toplu olarak Dekanlik 6grenci islerine Biirosuna teslim
etmek

Mezuniyet oncesi islemleri takip etmek; mezun 6grencilere mezuniyet formlarini
yapacaklari islemler ile ilgili 6grencilere bilgi vermek.

OSYM veya af ile gelen dgrencilerin muafiyet talepleri ile ilgili islemleri yiiriitmek;
ogrencilerin dilekgelerini ve ekli belgeleri incelenmek lizere komisyonlara sunmak,
komisyondan gelen kararlari Dekanliga gondermek, bununla ilgili karlarinin alinmasini
saglamak ve gerekli yazismalari yapmak,

Dikey gegis, yatay gegis ile gelen 6grencilerin muafiyet islemlerini yapmak;
bagvurularini almak, ilgili komisyona sunmak, komisyondan gelen raporlari Dekanliga
gondermek

Muafiyet itiraz islemlerini yapmak; bagvurulari almak, ilgili komisyona sunmak,
komisyondan gelen raporlari Dekanliga gondermek.

Yatay gegis icin diger Universitelere basvuruda bulunacak 6grencilere ders igeriklerini
ve lisans programi giktisini vermek

Staj doneminde staj basvurularini almak; 6grencilere staj formlarini vermek, staj
formlarini onaylatan 6grencilerin listesini hazirlamak, listeyi ve eklerini toplu olarak
ogrenci isleri biirosuna gondermek

Ogrenci ile ilgili konularda dgrenci isleri biirosu ile istisare etmek

Mazeret sinavi igin gelen basvurulari almak; sinav donemi bittikten sonra, dilekgelere
gore boliim bazinda mazeret sinavina girecek égrenci listelerini hazirlamak, Ogrenci
islerine gondermek

Ek sinav, Tek Ders vb. sinav hakkindan yararlanacak 6grencilerin dilekgelerini almak,
danisman onayindan sonra Yazi ekinde Dekanliga gondermek

Diger bolim sekreterleri gorevi basinda olmadigi durumlarda bu bolimlerin
gorevlerini de yiirtitmek.

Tiim yazismalari EBYS {izerinden yapmak ve sonuglandirmak

idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

Malzemeler Bliro Malzemeleri

GoOzetim -

Mali Sorumluluk --




Calisma Kosullari

Buro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayil Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak




BiRiM ADI: ODU. UNYE i. i. B. F.
iSIN ADI: OZEL KALEM
D.isci Niliifer COLAK SEN

iS KODU:25549607-19

TARIH :24.09.2018

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI
is Gorevleri |- Dekan Sekreterligi ile ilgili hizmetleri yiirlitmek; makam odasinin diizenli ve temiz
olmasini saglamak,
2-  Randevulari deftere kayit etmek, ziyaretgilere, Fakiilte Dekani ile goriiserek randevu
vermek,
3-  Fakiilte Dekaninin, i¢ ve dis telefon goriismelerinin saglkl bir sekilde yiiriitilmesini
saglamak
4-  Fakiilte Dekanini ziyarete gelen misafirleri karsilamak, makam odasina yoneltmek,
5-  Her tiirlii faks islemlerini takip etmek, gonderilmesini saglamak, gelen fakslari en kisa
zamanda Fakulte sekreterligine bildirmek
6- Kurullar (Akademik Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu) ile ilgili her
turli yazismalari yapmak,
7-  Kurul defterlerini mevzuata uygun olarak tutmak ve korumak, Fakiilte sekreterligine bilgi
vermek
8- Fakiilte Dekani tarafindan verilen idari ve diger isleri yerine getirmek
9- Senato, Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu gibi onemli toplantilari Dekana hatirlatmak,
10- Fakiilte Dekanina ait 6zel ya da gizli yazilari diizenlemek,
I 1- Fakiilte Dekaninin, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak, zamaninda ilgililere
ulasmasini saglamak,
12- Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini
takip ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak,
I3- Dekan odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, Dekanin olmadigi zamanlarda makam
odasinin kilitli tutulmasini ve giivenligini saglamak,
14- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
I5- idari Yetkililer Tarafindan Verilecek Diger Gérevleri Yerine Getirmek
Malzemeler Biiro Malzemeleri
Gozetim --
Mali Sorumluluk ---
Calisma Kosullari Blro Ortami
Kisisel Nitelikler ilgili Kanunda Belirtilen Niteliklere Haiz Olmak







iSIN ADI: IDARI ISLER(YEMEKHANE HiZMETLERI) iS KODU: 25549607-23

TARIH :24.09.2018

Tanimi Yapan: KOMIiSYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici:

Memur Arslan SAGLAM

FAKULTE SEKRETERI

is Gorevleri |- Toplanan ticretlerini Fakiilte Sekreterligine teslim etmek
2-  Kart Dolum hizmetlerinin yiritilmesini saglamak
3-  Yemek ticretlerinin gilinliik dokiimiini gikarip kayit altina almak
4-  Giinliik satis islemlerini otomasyon sistemi lizerinden yapmak, satis islemlerinde
gorevli diger personeli bilgilendirmek
5- Ay sonunda yemek hizmetleri ile ilgili komisyon raporlarinin hazirlanmasini
saglamak,
6- Ay sonunda yemek satis icmallerini hazirlamak,
7-  Yemek gelirleri 2000 TL’yi gegmeyecek sekilde ilgili bankaya yatirilmasini saglamak
8- idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak
Malzemeler Buro Malzemeleri
Gozetim
Mali Sorumluluk
Calisma Kosullari Blro Ortami
Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda belirtilen nitelikler haiz olmak




BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.

iSIN ADI : KUTUPHANE HiZMETLERI

Memur Arslan SAGLAM

iS KODU: 25549607-14

TARIH :24.09.2018

Tanimi Yapan: KOMIiSYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI
is Gorevleri I-  Kitap ve diger yazili malzemeleri kayit altina almak
2- Kitap ve diger yazili malzemeleri raflarda siniflandirmak, diizenli halde tutmak, temiz
olmasini saglamak.
3-  Kitap ve diger yazili malzemelerinin 6diing verilmesi islemlerini kayit altina almak,
siiresi icerisinde teslim almak
4-  Belirli araliklarla mevcut kitap ve diger yazili malzemelerin envanterini Dekanli§a rapor
olarak bildirmek
5-  Okuma salonunun diizenini kontrol etmek.
6-  Fakiiltemize gelen kitaplarin ve yazili malzemelerin teslim yazilarini dosyalamak
7- Kitlphaneni temiz ve diizenli olmasini saglamak
8- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak
Malzemeler Blro Malzemeleri-Basili Yayin
Gozetim -
Mali Sorumluluk -
Calisma Kosullari Kituphane
Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak







BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F. iS KODU: 25549607-20

iSIN ADI: OSYM BASVURU MERKEZi HiZMETLERI
Bilg.isletmeni Ahmet ODABASI

TARIH :24.09.2018

Tanimi Yapan: KOMIiSYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI

is Gorevleri

I-  OSYM islemlerini yiiriitmek, basvurulari kayit etmek, licretlerini almak,
Ucretleri her hafta sonu Fakiilte Sekreterligine bildirmek,

2-  Her bagvuru donemi sonrasinda rapor tutmak ve Fakiilte Sekreterligine
bildirmek,

3-  OSYM odasindaki bilgisayarlarin calisirligini kontrol etmek, eksik ve aksaklik
varsa Fakiilte sekreterligine bildirmek.

4-  OSYM Sinavlari ile ilgili gorevli giincellemesi yapmak,

5-  idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Malzemeler

Biro Malzemeleri

GoOzetim

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari

Buro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak







BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.
iSIN ADI: SANTRAL- EVRAK KAYIT- BASKI TEKSIR
Bilg. isletmeni Osman OZCAN

iS KODU: 25549607-19

TARIH :11.05.2015

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgdrenin Bagl Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI
i§ Gorevleri |- Telefon santrali hizmetini yiiriitmek
2-  17.00 ‘dan sonra telefonu glivenlik kuliibesine aktarmak
3-  Posta islemlerini takip etmek, ilgili evraklari hazirlamak, gonderilmesini saglamak, aylik
pul kullanim tablosunu hazirlayip Fakiilte Sekreterlig§ine onaylatmak
4-  Gelen evraklari kayit altina almak, EBYS ile kayda yonlendirmek,
5- Daha once faks ile gelen evraklarin takibini yapmak,
Her tiirlii baski teksir islemlerini yiiriitmek, sinav sorularinin sinav gorevlisi esliginde
¢ogaltilmasini saglamak
7- Resmi fotokopi hizmetlerini ylritmek
8- idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak
Malzemeler Buro Malzemeleri, Baski Makinasi, Fotokopi Makinasi, Santral
Gozetim -
Mali Sorumluluk --
Calisma Kosullari Biiro Ortami
Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak

BiRiM ADI : ODU. UNYE i.i.B.F.
iSIN ADI:TAHAKKUK-SATINALMA
Bilg.isletmeni Ahmet DURAN

ISLERI

IS KODU: 25549607-11

TARIH :24.09.2018

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgdrenin Bagl Bulundugu ilk Yénetici:

FAKULTE SEKRETERI




i§ Gorevleri |- Ek ders, sinav Ucretleri ve mesai ticretleri ile ilgili islemleri takip etmek,
sonuglandirmak,

2-  Akademik ve idari personelin harcirah taleplerine iliskin islemleri yiiriitmek

3-  Akaryakit, mazot, benzin ihtiyaglari ile ilgili islemleri takip etmek,
sonuglandirmak,

4-  Satinalma islemlerine esas olmak iizere Fakiiltenin her tiirlii malzeme alimi
islemlerini takip etmek, sonuglandirmak, 5deme islemlerini takip etmek, iade
edilen evraklari yeniden degerlendirmek, bunlarla ilgili Fakiilte sekreterligine
bilgi vermek,

5- Yl basi biitge ihtiyaglarini gikarmak, gerekgeleri ile birlikte tutarlarini tesbit
etmek,

6- Her 3 ayda bir harcamalarla ilgili Fakiilte Sekreterligine yazili rapor vermek,

7-  OSYM, ilgili islemlerin yiiriitilmesine yardimci olmak,

8- Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders,fazla mesai gibi faaliyetlerin
puantajlarini hazirlamak ve 6denmesini saglamak,

9-  Personelin yurtici ve yurtdisi gegici veya siirekli gorev yolluklarini hazirlamak ve
odenmesinin gergeklestiriimesini saglamak,

10- Odeneklerin kontroliinii yapmak, denek iistii harcama yapilmasini engellemek,

I'1- Ek odenek ve odenek aktarimi islemlerini yapmak,

12- Telefon, fax ve elektrik faturalarinin 6deme hazirligini yapmak ve 6denmesini
saglamak,

13- Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere
iletmek,

14- Kisi borcu evraklarini hazirlamak,

I15- Personele ait bilgileri siirekli glincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak,

16- Kisilerin maas islerinde; icra, sendika vb islemlerini takip etmek,

17- Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak,

18- Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine
ve gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

19- Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca
piyasa arastirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay
belgesinin diizenlenmesini saglamak

20- Muhasebe birimi ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesini
yapmak

21- Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin
takip edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini onlemek,

22- Ek ders o6demeleri ile ilgili, bollimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi
gereken evrak ve belgeleri takip etmek,

23- Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

24- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

25- Kalorifer yakiti alim islemlerini takip etmek, sonuglandirmak,

26- Tim yazismalari EBYS lizerinden yapmak ve sonuglandirmak

27- idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Malzemeler Buro Malzemeleri

GoOzetim -

Mali Sorumluluk Tahakkuk Memuru

Calisma Kosullari Bliro Ortami

Kisisel Nitelikler 657 Sayil Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak

BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.
iSIN ADI :TASINIR KAYIT
Bilg.isletmeni UMIT KALYONCU

IS KODU: 25549607-11

TARIH :11.05.2015

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgdrenin Bagh Bulundugu ilk Yénetici: Fakiilte Sekreteri- Dekan




is Gorevleri

1-Tasinir ile ilgili islemleri yiiriitmek, malzeme girisi ve ¢ikisini takip etmek, rutin araliklar ile
sayimini yapmak

2-Satinalma islemlerine esas olmak lizere Fakiiltenin her tiirli malzeme alimi sonucu depoya
girmesi gereken malzemelerini giris islemlerini takip etmek,

3- Ambarda mevcut tiiketim ve dayanikli malzemeleri kontrol altinda tutmak, tasinir istek
fisi ile malzemelerin verilmesini saglamak, tasinir istek fislerini kayit altina almak

4- Demirbas Malzemeleri kontrol etmek, kayit altinda tutmak

5- Tasinir Otomasyon programini glincellemek, bilgileri sisteme islemek

6-Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisin yaptigi isler ile ilgili ylrirlikteki mevzuata ve Dokiiman
Yonetim Sistemine uygun yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

7-Personelinin kullandigi biiro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuar malzemelerini demirbas

kayitlarinin yapilmasini saglamak

8-Satin alinan tasinirlar igin, teslim alindiktan sonra, tasinir kod listesindeki hesap kodlari

itibariyle taginir islem fisi diizenlenmesini saglamak

9-Giris kaydi yapilan dayanikli tasinirlarin girislerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi verilmesini

saglamak

10-Dayanikh tasinirlarin zimmet fisi karsiigi kullanima verilmesi, zimmet listelerinin hazirlanmasi

ve giincellenmesini saglamak

I I-Kaybolma, fire, calinma, devir vs. durumlar igin kayitlardan diisiilmesinin yapilmasi, hurdaya

ayrilan malzemeler ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak

I2-Yilsonu kesin tasinir hesaplarinin yapilmasi ve raporlarinin hazirlanmasini saglamak

| 3- Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

4-Ambarda galinma veya olaganiistii nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

I5-Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

| 6-Fakiiltenin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

| 7-Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak,

I8-Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

19-Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,

20-Birimler ve galisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini
odalara asmak,

21-Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

22-Call§ma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

23-Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

24-Fakiilte varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Tim yazismalari EBYS lizerinden yapmak ve sonuglandirmak

25-idari yetkililer tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

Malzemeler

Demirbas ve Tiketim Malzemeleri

Gozetim

Tum Tasinir ve Demirbas Malzemeler

Mali Sorumluluk

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Calisma Kosullari

Blro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayil Kanunda ve 5510 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere sahip olmak




BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.
iSIN ADI :YAZI iSLERI
Bilg.isletmeni Mustafa SAGLAM

IS KODU: 25549607-10

TARIH :24.09.2018

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgdrenin Bagl Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI
]§ Gorevleri |- Gelen evraklari siiresi icerisinde cevaplanmasini saglamak
2-  Cevap yazilmasi gereken evraklarin isleyis siirecini takip etmek, yazismalari
sonuglandirmak.
3- Boliimlere yazilan yazilari takip etmek, bunlari sonuglandirmak.
4-  ilan edilmesi gereken afis, duyuru vb. ilan edilmesini saglamak.
5-  Rutin olarak yazisma yapilmasi gereken evraklara cevap yazilmasini saglamak
6- Sosyal etkinliklerin, konferanslarin, tiyatro vb. diizenlenmesi siireglerinde
organizasyonu ylriitmek, bunun gerceklesmesi sonrasinda rapor hazirlamak ve
Fakiilte sekreterligi bilgisine sunmak,
7-  Sosyal etkinliklerin, konferans vb. gibi Fakiiltemizde diizenlenen etkinliklerin web
sayfasinda yayinlanmasi stireglerini takip etmek.
8- Kaymakamliktan gelen brifing yazilarinin cevaplanmasini saglamak
9- 4207 sayil Kanun ile ilgili yazismalari yapmak
10- Sosyal ve Kiiltiirel Etkinliklere katilacak 6grencilerin basvurularini sonuglandirmak
I'l- Sportif etkinliklere katilacak 6grencilerin islemlerini sonuglandirmak
I2- Tim yazismalari EBYS iizerinden yapmak ve sonuglandirmak
13- i¢ Kontrol is ve islemlerini yiiritmek
14- s Sagligi ve Givenligi is ve islemlerini yiriitmek
I5- idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak
Malzemeler Buro Malzemeleri
Gozetim ---
Mali Sorumluluk ---
Calisma Kosullari Bliro Ortami
Kisisel Nitelikler 657 Sayil Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak




BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.

iSIN ADI : IDARI ISLER(KORUMA VE GUVENLIK)
Ozel Giivenlik Elemani Umut KOSE, Mehmet Arif KARIKSIZ,
Aysel CANDIR, Tiilay BALTACI SEMIZ, Erol ONER, Hasan

KURU

iS KODU: 25549607-16

TARIH :24.09.2018

Tanimi Yapan: KOMIiSYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: Glvenlik Amirligi-Fakiilte Sekreteri
i§ Gorevleri - Iforuma ve giivenlik hizmetlerini ylriitmek

2-  Ogrencilerin giivenli sekilde igeri alinmasini saglamak, kimlik kontrolu yapmak

3-  Ziyaretgileri, ilgili personel ile teyit edip ziyaretgi giris karti ile alinmasini saglamak

4-  Givenlik ile ilgili defterleri muntazam sekilde doldurmak, belirli araliklarla Fakiilte
Sekreterine ve Gilivenlik Amirligine onaylatmak

5-  Arag girisini ve gikisini saglamak,

6-  Vukuu bulan veya olasi olaylar hakkinda Fakiilte sekreterligine ve Glivenlik
Amirligine bilgi vermek, bunlar hakkinda rapor tutmak

7-  Aksam elektrik aydinlatmasini saglamak

8- Ders bitiminde binayi ve Dekanlik binasini kontrol etmek, kapilari kilitlemek

9-  Mesai bitiminde, hafta sonu ve resmi tatillerde binay: kontrol etmek, aksaklik var
ise aninda veya aciliyetine gore Fakiilte sekreterligine bilgi vermek

10- Gorevine mani bir hal meydana gelmedikge gorev yerini terk etmemek,

I'I- Binayi dolasarak, ders olmayan salonlarin kapal kalmasini saglamak, derslerden
sonra siniflarin titizlikle kontrol edilerek varsa herhangi bir aksaklik ya da
eksiklikleri (Bilgisayar, projeksiyon cihazi, perde vb.) tespit ederek birim
amirlerine bildirmek,

12- Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu
veren ya da satici olan kisileri yerleske alanina ve binaya sokmamak, gerekirse
glivenlik birimine bildirmek,

13- Ozellikle geceleri giris kapilarinin kontrol edilerek kapatiimasini saglamak,

14- Gorev teslimlerinde karsilikh bilgi alis verisinde bulunmak ve nobet defterini
imzalamak

I5- Goreve baslarken gorev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor
etmek,

16- Kampus igerisine veya ¢evresine park eden araglari denetlemek ve uygunsuz arag
park edenleri uyarmak,

I7- Zimmetine verilen arag ve geregleri usuliine uygun kullanmak ve muhafaza etmek,

I8- Nobet yerlerine baskalarinin oturmasina izin vermemek,

19- Ogrencilerin izinsiz bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin gesitli yerlerine afis,
poster vb. yapistirmamalari konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere
bildirmek,

20- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek, 21 - idari
yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

Malzemeler Guvenlik Arag ve Geregleri

Gozetim Fakllte Yerleskesi

Mali Sorumluluk --

Calisma Kosullari Yerleske Alani

Kisisel Nitelikler ilgili Mevzuatta Belirtilen Niteliklere Haiz Olmak







BiRiM ADI: ODU. UNYE i.i.B.F.

iSiN ADI: IDARI iSLER(KALORIFER HiZMETLERI)

S.Isci Gékhan SEVER

IS KODU: 25549607-21

TARIH :24.09.2018

Tanimi Yapan: KOMIiSYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI

is Gorevleri
I- Kaloriferin ve tesisatinin bakim onarimini yapmak ve calismasini saglamak,
2- Her giin sabah kaloriferi yakmak, calistirmak, mesai bitiminde kapatmak,
3- Kalorifer yakit ihtiyacini tesbitini yapmak ve Fakiilte sekreterligine
bildirmek
4- Kalorifer sisteminin rutin bakim hizmetlerini yerine getirmek
5- Kalorifer sisteminin galistigi slire igerisinde belirli araliklarla kontrolunu
yapmak 6- idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

Malzemeler Isinma Sistemi

Gozetim Yerleskedeki Tiim Isinma Sistemi

Mali Sorumluluk -

Calisma Kosullari Kazan Dairesi

Kisisel Nitelikler 657 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere ve ilgili ydnetmelikte belirtilen sartlari

saglamis olmak







