T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI

iNSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Unvani Dekan
Ust Yonetici Rektor
Yoklugunda Vekilet Edecek Dekan Yardimcisi

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak. Fakiiltenin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin ¢alismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek
ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

Fakiilte kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.

Fakiilte birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismayi saglar.

Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiiltenin tiim ¢aliganlar1 ile paylasir, gerceklesmesi i¢in ¢alisanlari motive eder.
Her yil Fakiiltenin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

Taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit
ve kontrol yetkilisi vasitastyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Y6netim Hesabinin verilmesini saglar.
Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorlilk makamina sunar.

Fakiiltenin birimleri {izerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapar.

Fakiiltede bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olugmasini saglar.

Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Fakiiltenin idari ve akademik personeli igin ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek
Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢aligir.

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalariin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglar.

Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢6ziime kavusturur, gerektiginde iist makamlara iletir.

Ogrenciler ile toplantilar diizenler, dgrencilerin Fakiilte ile ilgili taleplerini dikkate alir ve ¢oziim iiretir.

Egitim-6gretimde ylikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasini saglar.

Fakiiltede 6grencilerin bilimsel faaliyetlere aktif katilimini tesvik eder.

Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.

Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglar.

Fakiiltenin fiziki donanimui ile insan kaynaklarmin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.

Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarin1 biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun
yapilmasini saglar ve ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglar.

Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Fakiilteyi iist diizeyde temsil eder.

Her dgretim y1l1 sonunda Fakiiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektére rapor verir.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitilmesini saglar.
Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarin1 saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari igin siirekli
gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanir.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yiiriitiir.

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun
olarak yapar.

Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglar.

Ogrencilere gerekli sosyal ve teknik hizmetleri saglar.

Dekan, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Rektore karst sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
iNSAN VE TOPLUM BIiLIMLERi FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Unvani Dekan Yardimcist
Ust Yonetici Dekan
Yoklugunda Vekilet Edecek Dekan tarafindan yetkilendirilmis diger Dekan Yardimcisi

Gorevin/isin Kisa Tanim

Dekan Yardimcisi, 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi geregince Universite iist
yOnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak egitim-6gretimin etkin ve verimli bir sekilde gergeklestirilmesi amaciyla
etik ilkelerine gore idari ve akademik islere yardimci olur, Dekanin olmadigi zamanlara Dekana vekalet eder ve Dekan adina igleri
yuriitir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapar.

e Fakiilte biinyesinde Egitim-6gretim siirecinin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi amacina yonelik politika ve
stratejiler gelistirir,

e Her egitim-6gretim yili sonunda Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda istendiginde Dekana rapor verir,

o Egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesine yardimei olur ve her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan
akademik genel kurul sunularini hazirlar,

e Dekanin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda Fakiilteyi iist
diizeyde temsil eder, Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim Kurullarina baskanlik eder,

e Ders planlari, dersliklerin dagilim, ders gorevlendirmeleri, sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesi, gozetmenlerin
tayin edilmesi ve siavlarin diizenli olarak yiiriitiilmesi ile ilgili ¢aligmalar planlar ve koordine eder,

e Ogretim elemanlarma “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglar,

e Kendisine bagli bulunan ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar: igleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisini kullanir,

e EBYS, arsiv, istatistik ve veri taban1 ¢aligmalarinin saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,

e Akademik personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger ozliik haklarini izler, bu konularda personelin isteklerini
dinler ve ¢dziime kavusturur,

e Fakiiltede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlagsma vb. programlarin Dekanlik biinyesinde etkin yiiriitiilmesini saglar.

e Fakiilte resmi web sitesinin giincel tutulmasini saglar, sosyal medya hesaplarinin takibini, yapar

e Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve oryantasyon el kitapgiginin
hazirlanmasi konusunda Dekana yardimci olur,

e Fakiiltede 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler ve dgrenci proje yarigmalar1 yapilmasi hususunda Dekana yardime1
olur,

e Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurar, komisyon ¢alismalarinin takibini yapar ve siiresi iginde
sonuglandirilmalarini saglar,

e Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve denetimini yapar,

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gegirilmesini, ihtiyaclarin belirlenmesini ve ¢alismalarin

denetlenmesini saglar.

Ek ders ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini takip eder ve onayini yapar.

Laboratuvarlarla ilgili gerekli fiziki kosullarin iyilestirilmesine yonelik tedbirlerin alinmasini saglar,

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetler, kayitlarin diizenli tutulmasini saglar,

Boliim temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenler, bu temsilcilerle yapilacak toplantilara katilim gosterir,

Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 organize eder,

e Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla sik1 bir igbirligi icinde olunmasinin saglanmasinda Dekana
yardimet olur,

e  Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar,

e Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolay1 Dekana karsit sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI

iNSAN VE TOPLUM BIiLIMLERi FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Unvam Bolim Bagkani
Ust Yonetici Dekan ve Dekan Yardimeilart
Yoklugunda Vekilet Edecek Bolim Bagkan Yardimcisi

Gorevin/isin Kisa Tanim

Boliim Bagkani, ilgili mevzuat ve {iniversite politikalari ile belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda birimindeki egitim-dgretim
ve idari iglerin etkin, verimli ve etik ilkeler ¢ergevesinde yiiriitilmesine iligkin faaliyetleri planlar, uygular, kontrol eder ve gerekli
onlemleri alir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapar.

Boliim bagkani, boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve aragtirmalarindan ve boliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

Boliim kurullarina bagkanlik eder.

Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder.

Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.

Boliimiin ders dagilimmi 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

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

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir.

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarimi yiiriitiir, raporlart Dekanliga sunar.

Boliime bagli programlarin akredite edilme caligmalarini yiiriitiir.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki
Ogretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina galigir.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglar.

Boliim 6grencilerinin egitim-dgretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglart dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigsmanlarla toplantilar yapar.

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini saglar.

Boliim web sayfasi iceriginin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglar.

Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Boliimde Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlagma vb. programlarin B6liim biinyesinde etkin yiiriitiilmesini
saglar.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.

Dekanligin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
iNSAN VE TOPLUM BIiLIMLERi FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Unvam Bolim Bagkan Yardimcisi
Ust Yonetici Bolim Bagkani
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Béliim Bagkan Yardimcis1 veya Diger Ogretim Uyeleri

Gorevin/isin Kisa Tanim

Boliim Bagkan Yardimeisi, ilgili mevzuat ve iiniversite politikalari ile belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda birimindeki
egitim-0gretim ve idari islerin etkin, verimli ve etik ilkeler ¢ergevesinde yiiriitiilmesine yardimer olur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen gorevleri yapar.

Boliim biinyesinde egitim-6gretim siirecinin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi amacina yonelik politika ve stratejiler
gelistirir,

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarinin ¢dztiimiine yonelik 6neri gelistirir ve Boliim Bagkanina iletir,

Her egitim-6gretim yili sonunda Boliimiin genel durumu ve isleyisi hakkinda istendiginde Boliim Bagkanina rapor verir,
Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde sinav programlarini belirlenmesi ve sinavlarin smav yonetmeligine uygun
yapilmasinda Boliim Baskanina yardimer olur,

Ogretim elemanlarmin performanslarmni ve 6grencilerin basar: durumlarini iyilestirilmesine yonelik oneriler gelistirir ve
Boliim Bagkanina sunar,

Boliim kalite gelistirme ¢aligmalari igin standartlarin belirlenmesini saglar,

Her egitim-6gretim y1l1 baginda bir 6nceki doneme ait boliim akademik faaliyet raporunun hazirlanmasina yardimet olur,
Boliim i¢i seminerleri organize eder,

Akademik personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zlikk haklarini izler, bu konularda personelin isteklerini dinler
ve ¢0zlime kavusturur,

Danigman se¢imi ve danigmanlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglar,

Ders gorevlendirmeleri, sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesi, gézetmenlerin tayin edilmesi ve sinavlarin diizenli
olarak yiiriitiilmesi ile ilgili caligmalar yiiriitiir,

Boliime yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve oryantasyon el kitap¢iginin
hazirlanmasi siirecini yiiriitiir,

Boliimde 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje yarigsmalari yapilmast hususunda Bolim Baskanina
yardimct1 olur,

Siniflarin ve laboratuvarlarin is saglig1 ve giivenligi, temizligi ile ilgilenmesinde B6liim Baskanina yardime: olur,
Lisansiistii tez jiirilerinin olusturulmasini saglar ve izler

Gorev alanina giren konularda Boliim Baskaninin onayi ile komisyonlar kurar, komisyon ¢aligmalarinin takibini yapar ve
siiresi i¢inde sonuglandirilmalarini saglar,

Boliim 6grencilerinin mezuniyet toreni ile ilgili ¢alismalarini koordine eder,

Boliim mezunlart ile siki bir igbirligi i¢inde olunmasinin saglanmasinda Boliim Bagkanina yardimer olur,

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder,

Boliimiin WEB sayfasinin giincellenmesini saglar,

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetler, kayitlarin diizenli tutulmasini saglar,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina
uygun olarak yapar,

Boliim Bagkaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar,

Boliim Bagkan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Boliim Baskanina karst sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

INSAN VE TOPLUM BiLIMLERI FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Unvam Ogretim Uyesi
Ust Yonetici Bolim Bagkani, Bolim Baskan Yardimcisi
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Ogretim Uyeleri

Gorevin/isin Kisa Tanim
Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Fakiiltenin misyon ve
vizyonu dogrultusunda 6gretim iiyesi kadrosunun gerektirdigi yetkiler cercevesinde egitim ve 6gretimi gerceklestirmeye yonelik
caligmalar yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirir.

e On-lisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim-6gretim ve uygulamal caligmalar yapar ve yaptirir, proje hazirliklarimi
ve seminerleri yonetir.

e  Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapar.

e Ilgili birim bagkanliginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara
gerekli konularda yardim eder, ilgili kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol gosterir ve rehberlik eder.

e  Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirir.

e Sorumlu oldugu derslerde &grencilerin devam ve basart durumunu izler, 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik
nedenlerini arastirir, sonuglarini Anabilim Dali Bagkani’na ve ilgili Dekan Yardimcisina raporla bildirir,

e  Donem basinda haftalik planini hazirlayarak Anabilim Dali Bagkan1/B6liim Baskani/Dekanliga bildirir.

e Istenilen siirelerde akademik faaliyetlerini hazirlayarak Anabilim Dali/Bsliim Baskanlig/Dekanliga bildirir.

e  Anabilim Dali i¢inde olusturulan kurullarda ve Anabilim Dali Bagkanmnin diger gorevlendirmeleri ile ilgili islerde
kendisine diisen gérevi yapar

e  Anabilim Dali Bagkaninin 6ngdrdiigii toplantilara katilir

e Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen, Anabilim Dali, Béliim Baskan1 ve Dekan’1n verecegi diger gorevleri yapar.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI

INSAN VE TOPLUM BiLIMLERI FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Unvam Ogretim Gorevlisi
Ust Yonetici Bolim Bagkani, Boliim Bagkan Yardimcisi
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Ogretim Elemanlar

Gorevin/isin Kisa Tanim
Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Fakiiltenin misyon ve
vizyonu dogrultusunda &gretim iiyesi kadrosunun gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde egitim ve 6gretimi gerceklestirmeye yonelik
caligmalar yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen gérev ve sorumluluklari yerine getirir.

e Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarina katilir.

e Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglar, sinavlarin programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde
yapilmasini saglar.

e Ogrenci danismanlik hizmetlerine katihir, 5grencilerin boliim ve ¢evreye uyum saglamalarina yardimer olur.

e  Bilimsel aragtirmalar ve yaymlar yapar.

e  Bilimsel alanda ulusal ve uluslararas: kongreler diizenlenmesine destek verir.

e Dekanlik ve Boliim Bagkanliginin 6ngordiigii toplantilara katilir, faaliyetlere destek verir.

e  Sorumlusu oldugu derslik, uygulama laboratuvar1 vb. mekéanlarda yapilacak degisiklikler ve onay igin bdlim
bagkanligindan gerekli izinleri zamaninda alir.

e  Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglar.

e  Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi degisim programlart ile ilgili ¢aligmalara katilir.

e  Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlart ile ilgilenir.

e  Ek ders 6demelerine esas teskil eden formlari zamaninda ve eksiksiz olarak tahakkuk birimine ulastirir.

e  Lisans programima katilan dgrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirir, sonuglarini Bélim Baskanina
bildirir.

e  Boliimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerine katilir

e  Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Bagkanina sunar.

e  Fakiiltenin etik kurallarina uyar, hassas ve riskli gorevleri dikkate alir

e  Dekan ve Boliim Bagkaninin verecegi diger isleri yapar.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

INSAN VE TOPLUM BiLIMLERI FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Unvam Aragtirma Gorevlisi
Ust Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilari, B6liim Baskani, Boliim Baskan Yardimcilari
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Arastirma Gorevlisi

Gorevin/isin Kisa Tanim
Egitim ve dgretim, bilimsel yayin ve arastirma faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde 6gretim iiyelerine ve
gorevlilerine yardimci olur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere, 3/p ve 33. maddelerinde belirtilen gorev
tanimina uygun hareket eder,

Ogretim iiyelerinin ve dgretim gorevlilerinin akademik ¢alismalarmna yardimer olur,

Boliim/Anabilim dali 6gretim tiyeleri ve dgretim gorevlileri tarafindan kendilerine verilen akademik ve idari gorevleri
siiresi i¢inde eksiksiz olarak yerine getirir,

Fakiilte kalite ¢aligmalar1 kapsaminda kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirir,

Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsanndaki gérevlerini yerine getirir,

Kendisine ait yeniden atama siireglerini izler, yeniden atama iglemlerini kendisi baglatir ve takip eder,

Bilimsel aragtirmalar yapar ve yayinlar,

Ders diginda da bagh bulundugu yoneticilerin izni ile Universiteye katki saglayan etkinlikler diizenler ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglar,

Universite-Kent-Kamu ve Ozel Sektor isbirligini saglayacak projeler iiretir ve bu dogrultuda kenti ve bolgeyi gelistirecek
projelerde yer alir,

Universite ve Fakiiltenin diizenledigi kongre, konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel etkinliklerin organizasyonunda gorev
alir,

Ulusal ve uluslararasi kongrelere katilir, yenilikleri takip eder ve 6grendiklerini ilgili taraflar ile paylasir,

Dekanlik, Boliim Bagkanligi ve Anabilim Dali ile igbirligi ve uyum iginde ¢alisir,

Sinavlarda gozetmenlik gorevini yerine getirir,

Ders programi ve smav programi planlama ¢aligmalarma yiiritiir,

Fakiilte dergisinin ¢ikarilmasi vb. islerde ilgili 6gretim liyelerine yardimci olur,

Ogrencilere gerektiginde rehberlik eder ve danismanlik yapar,

Yiiksekogretim Kanunu ve diger ikincil mevzuat uyarinca hiikiim altina alinan diger gorevleri yerine getirir,

Projeler de dahil olmak tizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri alarak birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemeyi ekonomik ve verimli
kullanir,

Kahramanmaras Siit¢ii imam Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Fakiiltenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin diizenli,
etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapar,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar,

Arastirma Gorevlileri yaptig1 is/islemlerden dolay1 hiyerarsik iistlerine kars1 sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI

iNSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Unvam Fakiilte Sekreteri
Ust Yonetici Dekan
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Kahramanmaras Siitgii imam Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekana kargi sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiilte Sekreteri, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 51 inci maddesinin (b) fikrasina gore Dekana bagli olarak, fakiiltenin idari
hizmetlerinin yiiriitiilmesinden sorumludur.

Fakiilte Sekreterliginin gérev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
planlamak, koordine etmek ve denetlemek,

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini Dekanin talimati dogrultusunda
hazirlar ve ilgililere duyurulmasini saglar, kurullara raportorliik yapar

Fakiiltenin mali y1l biitge hazirliklarin1 yapmak ve biitgenin en iyi sekilde kullanilmasini saglamak.

Kurum i¢i ve dist yazigmalarin yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

Fakiilteye ait tim binalarin 1sinma, aydinlatma, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin siirdiiriilmesini saglamak ve giivenlik
6nlemlerini almak.

Fakiiltede ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlarmimn yapilmasini saglamak.

Caligsma odalarimin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢aligmalarma katilmak,

Temizlik hizmetlerini yiriitiilmesini saglar ve gerekli kontrolleri yapar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder, kaynaklarm verimli ve ekonomik kullanilmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini yaptirir.

Fakiilteye ait demirbaslarin kayitlarmm tutulmasini, sisteme girig ve ¢ikis islemlerinin yapilmasi ve Fakiilte biinyesinde bulunan arag ve
geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglar.

Fakiilte tarafindan diizenlenen torenleri organize etmek.

Fakiilte Sekreterliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.

Personelin 6zliikk haklarma iligkin uygulama ve 6demeleri takip etmek.

Sivil savunma ¢aligmalarma katilir ve denetler.

Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik personelin
gorev siirelerinin uzatilmast igin gerekli hatirlatmalari yapilmasini saglar.

Ogrenci isleri ile ilgili hizmetleri koordine etmek.

Personel isleri ile ilgili islemleri koordine etmek.

Bagli personeli denetlemek, personelin kilik kiyafet yonetmeligine uygun mesaiye devam etmelerini saglamak, personelin ¢aligmalarini
denetlemek.

Fakiilte Sekreterligine ait birimler/personel arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin/personelin igbirligi ve uyum igerisinde
caligmasini temin etmek ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢6zmek,

Gorevleriyle ilgili ¢alismalar konusunda amirlerine bilgi vermek.

Fakiilte birimlerinin/personelin verimli ¢alismasi igin projeler tiretmek.

Personeline, gerektiginde mevzuatta dngoriilen disiplin sorusturmalarmi agmak.

Calismalara ait yillik faaliyet raporunun diizenlenmesini saglamak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

Dekan ve Dekan Yardimeilarinin uygun gérecegi diger isleri yapmaktir.

Fakiilte Sekreteri yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilme yetkisi vardir.

Kahramanmaras Siitcii imam Universitesi’nin temsil yetkisini kullanma yetkisi vardar.

Imza yetkisine sahiptir.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahiptir.

Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Dekanina
kars1 sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI

iNSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Unvam Ozel Kalem Sekreteri
Ust Yonetici Dekan, Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Dekanligin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks ¢gekme vb.) yapmak.

Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekan bilgilendirmek.

Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kigilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigi zamanlarda odanin kilitli
tutulmasini saglamak.

Fakiilte Dekanliginin giinliik yazigmalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gostermek.

Gerektiginde ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

Islak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplantilarm
giin ve saatini Dekana hatirlatmak.

Fakiiltenin; Fakiilte, Yonetim ve Disiplin Kurullari toplanti giindemini ve kararlarin1 hazirlamak, bilgilerini ilgililere
duyurmak ve alinan kararlar1 kurul tiyelerine imzalatmak, ilgili birimlere géndermek.

Cesitli duyurular ilgili birimlere bildirmek.

Dekanliga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere
ulagmasini saglamak.

Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gereg ve diger malzemeyi dnceden tespit ederek teminini saglamak.

Dekanliga gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek

Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimer olmak.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baglayana kadar agirlamak.

Gerekli goriilmesi halinde, Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek, ayrica
telefonla arayanlari ayn1 sekilde kaydetmek.

Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigi zamanlarda odanin kilitli
tutulmasini saglamak.

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kagimmak, gizlilige dikkat etmek.
Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.

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

Caligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitic1, cay makinesi gibi cihazlar1 kontrol etmek; her giin ortami
terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasma dikkat
etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore yardimei olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmast i¢in gerekli tedbirleri
almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin gorev alaniyla ilgili verecegi diger gérevleri yapmak.

Ozel Kalem Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1 sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNiVERSITESI

iNSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Unvam Bolim Sekreteri
Ust Yonetici Dekan, Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Kahramanmaras Siit¢ii imam Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Boliim Sekreteri, Boliimle ilgili
resmi yazismalar1 yapmakla gorevlidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Boliim sekreterligi ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, boliim sekreterliginde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmast i¢in, gerekli is akiglarmi giinliik, aylik ve yillik olmak tizere diizenlemek,

Ders planinin hazirlanmasinda boliim bagkanlarina yardimei olmak ve yazismalarini yapmak,

Ders programlarinin yapilmasinda boliim bagkanlarina yardimer olmak, ders programu ile ilgili gerekli verileri hazirlamak, gerekli yazismalari
yapmak,

Ders programlari ile ilgili 6gretim elemanlarmi bilgilendirme yazilarini yazmak,

Sinav programlarinin yapilmasinda boliim bagkanlarina yardimei olmak, sinav programi ile ilgili gerekli verileri hazirlamak, gerekli yazigsmalari
yapmak,

Ders programlarini, simav programlarini 6gretim elemanlaria, 6grencilere duyurmak,

Programlarin hazirlanisi sirasinda gerekli verileri boliim bagkanligina ulagtirmak,

Ogretim elemanlarinin mazeretleri nedeniyle yapamadig1 dersleri igin 6grencilere duyurmak; geregi igin dekanhig bilgilendirmek.

Akademik takvime uygun olarak; 6grencilerin internet ortaminda ders kaydina esas olacak sekilde; dénem baslarinda her program igin ders ve
her ders i¢in hoca bilgilerini 6grenci isleri birimine vermek,

Her egitim 6gretim y1l1 baslamadan 6grenci danisman atamalarini yapmak,

Ara, final, ek, af ve muafiyet sinavlar1 sonuglarini; not onay formlarini arsivlemek,

Yeni Ogrencilerin daha once basarmis gecmis olduklari dersleri incelemesi i¢in dersin Ggretim elemanlarma sunmak ve intibak kararlarinin
alinmasini saglamak ve yonetim kuruluna sunmak ile ilgili yazigsmalar1 yapmak,

Ogrencilerin kayit dondurma taleplerini almak ve yonetim kuruluna sunma yazigmalarim yapmak,

Ogrencilerin staj ile ilgili yazigmalarini yapmak ve bu konuda égrencileri yonlendirmek,

Boliimiine bagh akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili yazigmalar yapmak,

Ogretim elemanlarinin not diizeltme taleplerini almak ve yonetim kuruluna sunma konusunda gerekli yazigmalari yapmak,

Yemek yardimu ile ilgili yazismalar1 ve duyurulari yapmak,

Burslarla ilgili yazismalar1 yapmak ve duyurular yapmak,

Ogrencilerin ilisik kesme islemlerinin boliim ile ilisiklerinin kesilme islemlerini yapmak,

Ogrenci yatay gegis is ve islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

Akademik personel ve 6grenci ile ilgili ilan ve duyurulari yapmak,

Ogrencilerin mezuniyeti ile ilgili gerekli yazismalari yapmak,

YOK, senato vb. kararlar takip etmek, uygulamasmi yapmak,

Ogrenci affi ile ilgili is ve islemlerini ve yazismalarini yapmak,

Ogrencilerin mazeretli kayit yenileme dilekgelerini alip yonetim kuruluna sunulma konusunda gerekli yazismalari yapmak,

Gerektiginde boliim islemleri igin kurum igindeki diger birimlerle isbirligi yapmak,

Boliim ile ilgili evraklar argivlemek,

Boliimiin fotokopi iglerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini
yapmak,

Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazmak,

Ogrenciler ile ilgili kurullardan ¢ikan kararlarin geregini yapmak, ilgililere duyurmak,

Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak,

Faaliyet raporlarinin hazirlanabilmesi i¢in boliim ile ilgili verileri toplamak ve yazi isleri birimine vermek,

Konferans seminer vb. Islerin yazigmalarin1 yapmak,

Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime yonlendirmek,

Boliim sekreterligince yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, fakiilte sekreterine bilgi vermek,

Fakiilte mallarin1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak gizlilige riayet etmek

Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

Fakdiltenin etik kurallarini uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hassas gorevlerinin bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Boliim bagkani ve fakiilte sekreterinin verecegi diger isleri yapmak

Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilari,
Boliim Baskanlar ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
iNSAN VE TOPLUM BIiLIMLERi FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Unvam Yazi Isleri Memuru
Ust Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla evrak kaydi icin gerekli islemlerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev alani ile ilgili mevzuat: bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.

Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gére dosyalamasini yapar.

Gelen evrak kaydin1 yapar.

Fakiilte ile ilgili duyurular yapar.

Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin yazismalarin yapar, listelerini tutar ve listelerin giincel olmasini saglar.
Fakiilte dergisi ve Fakiilte kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazigmalar1 yapar.

Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerini birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini yiiriitiir.
Dekanliga gelen her tiirlii posta evrakini teslim alip dagitim islerini yapar.

Akademik ve idari personelle yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

Fakiilte Kurullarinin ( Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) giindemlerini en geg bir giin
onceden hazirlayip giindemi ilgili kisilere ulastirir, alinan kararlari yazar, kararlarin imzasini tamamlatip ilgili birimlere
dagitimini yapar, e-mail atilmasi gereken durumlarda karar sonucunu ilgili yere eposta ile génderir.

Aylik idari personel toplantisinin giindemini hazirlar ve ilgili kisilere ulastirir, kararlar1 yazar, imzalarin1 tamamlattiktan
sonra kararlarin ilgili kisilere dagitimin1 yapar.

Fakiilte Birim Faaliyet Raporunun ve Stratejik Planinin sekretaryasini yapar.

Bulunmadig1 zamanlarda Personel Isleri Memurunun islerini yapar.

Fakiiltede gérev alani ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar i¢in temel tegkil eden istatistiki bilgileri tutar.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini1 saglar.

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde caligmaya gayret eder.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nler, Dekanin veya Fakiilte
Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

Dekanin, Dekan Yardimecilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kargt sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
INSAN VE TOPLUM BiLIMLERiI FAKULTESI
GOREV TANIM FORMU

Gorev Unvam Ogrenci Isleri Memuru
Ust Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim
Ilgili mevzuat gercevesinde, Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve iglemlerini mevcut kaynaklar etkili ve
verimli bir sekilde kullanarak yerine getirir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapar,

+ Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve dgrenci islemlerine iliskin her tiirlii yazismay1 yapar,

» Kahramanmaras Siit¢ii imam Universitesi Yonetmelik, Yonerge ve Esaslari ile vd. mevzuat hiikiimlerine uygun hareket
edilmesini ve islem yapilmasini saglar,

» Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, askerlik tecil islemlerini, burs basari
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar,

» Ogrenim ve katki kredi takiplerini, Bagbakanlik ve diger burslari takip eder, duyurur ve gereken islemleri yapar,

* Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen dgrencilerin listesini ilgili komisyona ve Fakiilte Yonetim Kuruluna sunar
alinan kararlar1 boliimlere ve Rektorliige gondermek iizere yazismalari hazirlar ve 6grencilere duyurur,

» Smif danigmanlaria, yapilacak is ve iglemlerle ilgili bilgi verir ve sonuglarini takip eder,

* Yaz okulunda diger fakiilte ve iiniversitelerden katilacak dgrencilerin miiracaatlarini almak, Fakiilte Y6netim Kuruluna
sevkini saglamak, alan kararlari ve sonuglarini Rektorliige bildirmek iizere gerekli yazigmalar1 hazirlar,

* Mezun olabilecek 6grencilerin takibini ve islemlerini yapar,

* Ders muafiyetlerinin takibini ve yazismalarini yapar,

» Uluslararasi dgrencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar icin ilgili formlar1 doldurup YOK e génderilmek iizere Ogrenci
Isleri Daire Bagkanligina iletir,

» Ogrencilerin not itirazina iliskin yazigmalari yapar,

* Degisim programlari ile ilgili yazismalar1 yapar ve takip eder,

» Ogrencilerle ilgili hususlarda Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarini hazirlar ve kararlari karar
defterlerine yapistirir,

+ Ogrencilerin sorularmni cevaplandirir ve onlar1 dogru yénlendirir,

* Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korur, saklar,

* Ders gorevlendirmeleri ile ilgili isleri yapmak, ders programlarini sisteme girer,

» Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini yiiriitiir,

» Egitim-6gretim yili basinda 6grenci damigman listelerinin gilincellenmesini boliimlerden istemek ve giincel listeyi
sisteme tanimlamak, danigman onaylarini takip eder,

» Ogrenci Bilgi Sisteminde birime yetkilendirilmis is ve islemleri yiiriitiir,

* Birime aliacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢caligmalarini yapar,

* Tek ders smavlart ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri yapar,

« Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlari diizeltir,

» Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar,

» Stajlarla ilgili islemleri takip eder,

» Fakiiltede gorev alan ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutar,

* Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirir,
* Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karg: korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
alir. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar,

» Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

+ Ogrenci isleri sorumlusu, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
iNSAN VE TOPLUM BIiLIMLERi FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Unvani Tahakkuk Memuru
Ust Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim
Satin Alma ve Tahakkuk Birimi Sorumlusu Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiiniin satin alma,
tahakkuk ve ek 6deme siireglerinin mevzuat hiikiimlerine uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e  Gorev alani ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.

e Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini yapar.

e Akademik ve Idari personellerin maas islemlerini yiiriitiir.

e  Her donemin baginda boliimlerden gelen F1 formlarini ders programi ve gorevlendirmelere gore kontrol eder, dekana
onaylatir.

e  Bolimlerden gelen aylik ders yiikii bildirim formlarin1 verilen ders saatlerinin dogrulugu (ders saatinde rapor, izin,
gorevlendirmenin olup olmadiginin kontrolii, vb.) bakimindan kontrol eder, dekana onaylatir ve 6deme belgelerini
diizenler.

e  Boliimlerden gelen simav {icret formlarini, smav programima gore kontrol eder, dekana onaylatir ve 6deme belgelerini
diizenler.

e Ogretim iiyelerinin, docentlik sinav jiiri iiyeligi iicret 6deme belgelerini hazirlar.

e  Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda alinan ve alinmis olan tahakkuk birimini ilgilendiren tiim kararlarda gelen
ve giden evraklarin takibini yapar.

e  Nakil gelen personel i¢in Yonetim Kurulu Karar1 onayimdan sonra gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarini yapar
ve gerekli belgeleri Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

e Odeme yapilmasi gereken durumlarda yeteri kadar denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

e 5018 sayili Kanun hiikiimlerine gore biitge hazirlama rehberi dogrultusunda; bir sonraki yilin biitge hazirlik ¢alismalarini
Taginir Kayit Kontrol Birimi ve Satin Alma Birimi ile esgiidiimlii calisarak yapar.

e  Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

e  Biitlin islemlerinde maddi hata bulunmamasini saglar.

e Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin eksiksiz olmasin1 saglar.

e  Her mali yilbaginda I, I, III sayili cetvelleri hazirlar.

e  Ders saati iicretli olarak gérevlendirilen (31. Madde) 6gretim elemanlarinin sigorta giris-¢ikist ile aylik prim ve iicret
O0demelerini yapar.

e  Siirekli is¢ilerin puantaj ve maas 6deme belgelerini hazirlar.

e  Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasin1 saglar.

e  Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

e Isverimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret eder.

e  Bulunmadig1 zamanlarda diger tahakkuk memurunun islerini yapmak.

e Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini dnler, Fakiilte Sekreteri veya
Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

e  Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

e  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI

iINSAN VE TOPLUM BIiLIMLERi FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Unvam Ayniyat Memuru
Ust Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim
Tasmir Mal Yo6netmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin,
Fakiilteye ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin
verilmesi gorevlerinin yiiriitilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Muayene ve kabulii yapilan malzemeleri cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen
malzemeleri ambarlarda muhafaza etmek.

e  Muayene ve kabul islemi yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek.

e  Tasinirlarn giris ve ¢ikislarina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim
hesap cetvellerini konsolide gorevlisine vermek.

e  Tiiketime ve kullanima verilmesi gereken malzemeleri ilgililere teslim etmek.

e  Tasinirlar yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli 6nlemleri almak
ve alinmasini saglamak.

e  Ambarlarda ¢alinma ve olagan istii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmay1 harcama yetkilisine haber vermek.

e Ambar sayimi ve stok kontrolii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen stok miktarlarini takip etmek.

e  Kullanimda olan malzemeleri bulunduklar1 yerde kontrol etmek sayimlar1 yapmak ve yaptirmak.

e  Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardimci olmak.

e  Tasinirlarin kayitlarinin yonetim hesabini ¢ikarmak ve harcama yetkilisine sunmak.

e  Taginir kayit kontrol yetkilileri gdrevlerinden ayrilirken ambar devir teslim islemini yapmak.

e TIhale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak.

e Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglamak.

e  Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiirlitmek.

e  Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek.

e  Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

e  Giderlerin kanun, tiiziikk, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

e  Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

e Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

e Okul uygulamalar ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirmek, yazismalarin1 Ogrenci Isleri ve
Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitmek.

e  Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit kusur ve ihmal ve ya tedbirsizlikler nedeniyle meydana gelen eksik ve
noksanlardan sorumlu olanlar hakkinda islem baglatmak.

e  Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

e Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak.

e  Memur, yaptig1 islerden dolay: Fakiilte Sekreteri ve Dekana karst sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI

iNSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Ust Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim
Kahramanmarag Siitcii Imam Universitesinin iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltede gerekli
tiim faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e  Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar1 ¢aligtirmak,

e  Girdi ve ¢iktilari sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

e  Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitinliigiinii ve dogrulugunu koruyacak bigimde diizeltici islem yapmak.

e  Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken iglemleri yapmak.

e  Faaliyet alami ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve igler ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak
yapmak, cevap yazilarini hazirlamak(kurum i¢i-kurum dis1), paraflamak ilgili Gist yonetici/yoneticilerin onayma/parafina
sunmak,

e  Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara(veri, grafik, resim, sekil, harita vb.) her tiirlii veriyi yiiklemek.

e Kendisine verilen gorevleri diger personel ile igbirligi iginde yiiriitmek.

e Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimu calisir tutmak ve bunun icin gerekli tedbirleri almak.

e  Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak ytirtitmek,

e  Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve giivenligi kurallarina
uygun olarak yapmak,

e  Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

INSAN VE TOPLUM BiLIMLERI FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Unvam Satin Alma Memuru
Ust Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim
Fakiiltedeki satin alma is ve islemler ile ilgili her tiirlii faaliyeti tim yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak
eksiksiz ve hizli bir sekilde yerine getirmek, faaliyetlerini Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak yiiriitmektir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e  Gorev alani ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.

e Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini yapar.

e  Birimlerin satin alma taleplerini alir.

e  Fakiiltenin tiikketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini taginir kayit kontrol yetkilisi ile birlikte tespit eder, Harcama
Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisine gerekli bilgiyi verir.

e  Talepler ve ihtiya¢ dogrultusunda satin alinmasina karar verilen tiiketim ve demirbag(egitim malzemeleri, kirtasiye, bina
bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin Harcama Yetkilisinin talimatiyla satin alma islemini yapar, 6deme igin
gerekli belgeleri hazirlar.

e Odeme belgelerinin bir suretini dosyalar, bir suretini Taginir Kayit Kontrol Birimine teslim eder, diger suretin zamaninda
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim edilmesini saglar.

e Odeme belgelerinde maddi hatanin bulunmamasini saglar.

e  Satin alma islemini kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapar.

e  Fakiilte biit¢esini tutar.

e  Avans ve kredi islemlerini yapar.

e  Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izler.

e  Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tahakkuk Birimi ve Tasinir Kayit Kontrol Birimi ile esgiidiimlii olarak
calisir.

e  Harcama cetvellerini aylik olarak Tahakkuk Birimi ile eggiidiimlii olarak takip eder.

e  Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlart hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutar.

e  Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

e Isverimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret eder.

e Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini Onler, Fakiilte Sekreteri veya
Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

e  Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

e  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

INSAN VE TOPLUM BiLIMLERI FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Unvam Teknik Hizmetler Personeli
Ust Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim
Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, Fakiiltenin hizmet
binalarindaki tiim yapim, teknik ve servis hizmetlerini yiirtitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e  Dersliklerdeki bilgisayar, barkovizyon gibi arag gereci takip etmek, 6gretim {iye/elemanlarinin yasadigi teknik sikintilarda
Ogretim liye/elemanlarina destek olmak,

e  Binanin 1sinma, havalandirma, kanalizasyon, su isleri vb. teknik iglemleri yiiriitmek, gerekli tadilat ve bakimlar1 yapmak,

e Binada olan ya da olabilecek olan her tiirlii bakim onarim ve teknik islemlerle ilgili yoneticileri bilgilendirmek,

e Derslikleri diizenli araliklarla kontrol etmek, eksiklik ve arizalan gidermek, gideremedikleri konusunda Fakiilte
Sekreterine bilgi vermek, aksakliklarin giderilip giderilmedigini kontrol etmek,

e Ozrii ya da amirlerinin izni disinda gorev mahallini terk etmemek,

e 15 giivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanmak,

e  Dekanin, Dekan Yardimeilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

e  Yukanda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

INSAN VE TOPLUM BiLIMLERI FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Unvam Ozliik Isleri Personeli
Ust Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Fakiilte akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iligkin is ve islemlerini ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde
yerine getirir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarmna iligkin is ve islemleri (terfi, atama, gérevlendirme, intibak, emeklilik vb.)
ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirir,
Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini stirekli takip eder,
Personel isleri ile ilgili Fakiilteye gelen ve giden tiim yazigsmalarin takibini yapar, cevaplarinin zamaninda yazilmasini
saglar,
Akademik ve idari personelin 6zIiik haklari ile ilgili glinliik yazismalari, atama, gérevlendirme vb. dnem sirasina gore is
akisina sunar, takip ve kontrol eder,
Agciktan atanacak akademik personelin jiiri liyelerine gorev yazilarini hazirlar, Boliim ve
Ana Bilim Dali Bagkanliklarinin goriis talep yazilarii hazirlar, kazanan aday/adaylarin atanma Onerisini YOnetim
Kuruluna sunmak tizere kararlar1 yazar, atanmasina ve ise baglamasina miiteakip SGK girislerini yapar,
Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iligskin gerekli tiim belgeleri zamaninda maag tahakkuka verir,
Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve iicretsiz izin vb. dosyaya isler ve takibini yapar,
Akademik ve idari personelin saglik raporlarini sihhi izin oluruna ¢evirmek i¢in Dekanlik Oluru hazirlar,
Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ilgililere teblig eder,
Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirir ve yonlendirir,
Nakil giden personel igin nakil bildirimi hazirlar,
Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar,
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirir,
Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirliit malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar,
Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,
Personel Isleri Birim personeli, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur,
Akademik ve Idari personel istihdamn siiresince gerekli islemleri yapar,
Akademik ve Idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini saglar,
Akademik ve Idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapar,
Akademik ve Idari personelin terfi islemlerini onay sonras1 tebligini yapar. lgili sistemlere isler. Tahakkuk birimlerine
bildirir
Akademik ve Idari personelin goreve atama, gérevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerinin yazismalarini yaparak
sonuglandirir,
Akademik ve Idari personelin yurt ici ve yurt dis1 gérevlendirme yazilarini yazar,
Fakiilte kurullarina iiye seg¢im/atama islemlerinin zamaninda yapilmasini, kurul-komisyon {iiyelerine gorev yazi
yazilarinin yazilmasi ve zamaninda Rektorliige bildirilmesini saglar,
Akademik ve Idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve Rektorliik Makamina gonderir,
ise giris ve ¢cikis bildirgelerini yapar, ¢iktilarimi tahakkuk servisine ve Personel Daire Bagkanligi’na bildirir,
Her yilsonunda arsive teslim edilmesi gereken evraklarin arsiv yonetmeligine uygun olarak birim arsiv sorumlusuna
zimmetle teslim eder.

Kanun ve Yo6netmelikler ¢ercevesinde amir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNIVERSITESI

INSAN VE TOPLUM BiLIMLERI FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Unvam Arsiv Memuru
Ust Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Idari Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim
Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen “ Misyon, Vizyon,
Amag ve Ilkelere” uygun olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amactyla, fakiiltenin argiv memuru gdrevini ytiriitiir, sorumluluklarini bilir ve gerekli dnlemleri alir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Birimlerden arsive teslim edilen evraklar1 dosya icerisinde ve dosya muhteviyati dokiim formu ile teslim alir,

e  Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemelerin korunmasi, saklanmasi, gizliligi islemlerini ytriitiir,

e  Arsivi devamli olarak gézetimi altinda bulundurur, ilgisi olmayanlara evrak vermez,

e  Arsivden ilgililere verdigi evraklart zimmet defterine isler ve imza karsiligi teslim eder,

e  Evraklarim geri doniislerini takip eder, siiresinde teslim edilmeyen evraklar ile ilgili birimle iletisime gegerek arsive
teslimini saglar,

Arsivin genel diizen ve temizliginin takibini saglar,

I¢ ve dis risklere kars1 gerekli 6nlemleri alir,

Kanun ve Yonetmelikler ¢ergevesinde amir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir,

Fakiiltemiz hizmet kalite standartlar1 sistemi politikast dogrultusunda, sistemi olusturan prosediir ve talimatlarda
tanimlanan gorev ve sorumluluklari yerine getirmekten sorumludur.



T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU iIMAM UNiVERSITESI

iNSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU
Gorev Unvani Hizmetli
Ust Yonetici Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Hizmetli

Gorevin/isin Kisa Tanim

Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesinin {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli
tiim faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla genel temizlik, ve gérev alaninda hizmetler kapsamina giren igleri

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sorumlu oldugu ¢alisma alanlarinin temizliginin yapilmasi, temiz tutulmasinin saglanmasi, i¢ ve dis alanlarin diizenli,
temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin, katlarin, odalarin yerlesim diizeninin devamini saglamak.

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

Cay ocaklarinda hijyenik ortaminin saglanmasi, ¢ayin demlenmesi, bulagiklarin saglik kosullarina uygun temizlenmesi,
Leke ¢ikarma, siipiirme, yilizey temizleme ve yikama islemlerinin yapilmasi,

Odalarin havalandirilmasini saglamak.

Mesai bitiminde odalarin pencere ve kapilarinin kapali olmasini saglamak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.
Akademik ve idari personel odalarinin temizlenmesi, ¢op kovalarinin kontrol edilerek, dolu olanlarinin bosaltilmasi,
Bina igerisinde periyodik temizlik islerinin gergeklestirilmesi,

Fakiilte idareci ve misafirlerin ikram vb. servis hizmetlerinin yerine getirilmesi,

Fakiilte Sekreterinin verdigi diger temizlik gorevlerinin yerine getirilmesi.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani ile ilgili talimat ve yonetmeliklerin takibi

Kullandig1 cihaz ve makineleri temiz ve bakimli bulundurmak

Fotokopi, baski, teksir gibi iglere yardime1 olmak,

Evrak dagitimini gergeklestirmek

Fakiilte i¢cine veya disina asilacak duyurularin asilmasini ve tekrar toplanmasini saglamak.

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Hizmetliler gérev bakimindan Fakiilte Sekreterine karst sorumludur



