BiRiM MUHENDISLiK FAKULTESI

iS UNVANI DEKAN
BAGLI OLDUGU MAKAM REKTORLUK
EMIR ALACAGI MAKAM REKTOR, REKTOR YARDIMCILARI

Fakiilte ve birimlerinin en yetkili temsilcisi olan Dekan,
TEMEL GOREVLERI Kurullara bagkanhk eder, egitim-6gretim faaliyetlerin diizenli
ve basaril bir sekilde yuriatilmesini saglar.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu ve Fakilte
Akreditasyon ve Egitim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek, Bu kurullarda alinan kararlarin
uygulanmasini saglamak,

Fakilte birimleri arasinda diizenli ve verimli galismayi saglamak,
Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi fakiiltenin genel isleyisi ve performansi ile ilgili
bilgilerin rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulagsmasini saglamak,

4, Fakulte etkinliklerine katilmak ve temsil etmek,

Harcama vyetkilisi olarak fakiltenin bltcesinin hazirlanmasi,  etkin, verimli ve ekonomik

kullanilmasini saglamak,

Fakiltenin kadro ihtiyaclarini belirleyerek, personel agisindan giliclenmesini saglamak,

Fakilte birimleri ve her diizeydeki personeli Gizerinde genel gbzetim ve denetim goérevini siirdirmek,

Akademik ve idari personelin sicil raporlarini diizenlemek,

Fakaltenin fiziki kosullarini dikkate alarak, 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarisini arttirici

onlemleri almak,

10.  Fakiltenin kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistiriimesi yoniinde gerekli dnlemleri
almak,

11.  Fakiltenin bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiritilmesi ve arttiriimasi
icin gerekli calismalari yapmak,

12.  Fakiilte birimlerinde her tirli is akisinin eksiksiz ve dizenli bir sekilde yirutiilmesini saglamak,

13.  Fakiilte akademik ve idare personelinin 6zIik haklarinin korunmasini ve iyilestirilmesini saglamak.
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Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
IS CIKTISI Rektorlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
turll yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.




BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tebligler

e Yazili ve s0zlii talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

o Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreterlik, Daire
Baskanliklari, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Bolim Baskani ve Yardimcilari.
Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazil ve
gorsel yayin organlari, yiz ylze

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN
BiRIMLER

Dekan Yardimcilari, Bélim Baskanlari, Fakilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Rektorliik Birimleri, ihtiya¢c duyulan diger Fakiilte ve
birimler

ILETiSiM SEKLI Yazi, telefon, fax, e-mail, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Dekanlik Calisma Odasi

. 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirin ihtiya¢c duydugu diger
CALISMA SAATLERI

zamanlarda




BiRiM MUHENDISLIK FAKULTESI

iS UNVANI DEKAN YARDIMCISI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN
EMIR ALACAGI MAKAM REKTOR, REKTOR YARDIMCILARI, DEKAN

.. . Dekan tarafindan belirlenen gorevleri yapmak ve sonuglari hakkinda
TEMEL GOREVLERI _
Dekana bilgi vermek,

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zlik haklarini izlemek, bu
konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak,

2. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerini denetlemek,

Yilhk akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim

raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak,

Satinalma ve ihalelerle ilgili calismalari denetlemek ve sonuclandirmak,

Temizlik hizmetlerinin verimli ve diizenli yiritilmesini saglamak,

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak,

Doner sermaye ve bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak,

Yatay gegis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabuli ile ilgili her

tiirlii calismalart ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

10. Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik
yapmak,

11. Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara
bagkanlik etmek,

12.  Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 diizenlemek,

13. Ogrenci kuliiplerinin ve &grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gézden gecirmek,
denetlemek ve kontroliinii saglamak,

14. Bolim Bagkanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan ogrenci sorunlarimi Dekan adina
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak,

15. Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek,
gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

16. Smmif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek,

17. Bolumler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak,

18. Ogrencilere yonelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek,

19. ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci olmak,
boliimlerle koordinasyonu saglamak,

20. Ek dersler formlarini kontrol etmek ve denetlemek,

21. Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmak.
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Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
IS CIKTISI Rektorlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her tlrli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.




BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, ydnetmelik ve tamimler
e Yazili ve s0zlii talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Rektor Yardimcilari, Genel Sekreterlik, Daire
Baskanliklari, Dekan, Fakilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Bolim Baskani ve Yardimcilari, Bolim
Sekreterleri.

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
yazili ve gorsel yayin organlari, yliz ylze

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN
BiRIMLER

Dekan, Bolim Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,
Rektorliik Birimleri, ihtiyag duyulan diger Fakiilte ve birimler

ILETiSiM SEKLI Yazi, telefon, fax, e-mail, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Dekanlik Calisma Odasi

. 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasl ve amirin ihtiya¢ duydugu diger
CALISMA SAATLERI

zamanlarda




BiRiM MUHENDISLIK FAKULTESI

iS UNVANI BOLUM BASKANI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN
EMIR ALACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI

Boliimiin Egitim-Ogretim faaliyetlerini diizenlemek.
TEMEL GOREVLERI

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1.  Bolimiin her diizeydeki egitim-0gretim, arastirma ve yayin faaliyetlerinin ve béliimle ilgili
her tiirlii etkinliklerin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini saglamak, bu konuda gerekli
tedbirleri almak,

2. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

3. Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak boliimiinii temsil etmek,

4.  Boliimle ilgili gelismelerin izlenmesi ve egitim-6gretimle ilgili sorunlar1 gidermek tizere
uygun gordiigii zamanlarda anabilim dali baskanlar1 ile B6liim Kurulunu toplamak,

5. Boliim elemanlarinin ilgili konularda bilgilendirmek, egitim-6gretim ve arastirma ile ilgili

faaliyetlerin diizenli bir sekilde yiirtitiilmesi ve degerlendirilmesi i¢in uygun zamanlarda

Boliim Akademik Kurulunu toplamak,

Ogrencilerle bilgilendirme ve sorunlarmin ¢dziimiine yonelik toplantilar yapmak,

Boliimiin egitim-6gretim alanina uygun anabilim dallarinin olusturulmasini saglamak,

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek,

Akademik personelin performansini izleyerek sonuclarini gerektiginde Dekanliga bildirmek,

Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar1 yapmak,

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarini izlemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarini

saglamak,

12. Bolimiin egitim-6gretim faaliyetini, stratejik planini, performans kriterlerini hazirlamak,

13. Ders planlarinin diger tiniversitelerle uyum iginde olmasini ve giincel kalmasini saglamak,

14. ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalari yiiriitmek,

15. Boliimde yapilmasi gereken seg¢imlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandirilmasini
saglamak,

16. Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak,

17. Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin hazirlanarak zamaninda Dekanliga ulastirilmasini
saglamak,

18. Smniflarin ve laboratuarlarin giivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilenmek,

19. Sinav programlarinin hazirlanmasini, sinavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglamak,

20. Boliimiin bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artict dnlemler almak, 6gretim elemanlarinin
ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarina yardimer olmak,

21. Boliimiin paydasi olan kurum ve kisilerle igbirligi yaparak, egitim-6gretim ve aragtirma
faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢calismalarda bulunmak.
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IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
Dekanlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
trll yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

e Resmiyazilar, Kanunlar, ydnetmelik ve tebligler
e Yazili ve sozll talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Rektor, Rektor Yardimcilari, Dekan ve Yardimcilari, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Ogretim Elemanlari, Bliim Baskani Yardimcilari,
Bolim Sekreterleri.
Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, teblig, yazi, telefon, fax, e-
mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yiz ylize

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN
BiRIMLER

Rektor, Rektor Yardimcilari, Dekan ve Yardimcilari, Genel Sekreterlik,
Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim
Elemanlari, B6lim Baskani Yardimcilari, Bolim Sekreteri

ILETiSIM SEKLI Yaz, telefon, fax, e-mail, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Bolim Baskanligi Calisma Odasi

. 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirin ihtiya¢ duydugu diger
CALISMA SAATLERI

zamanlarda




BiRIM MUHENDISLIK FAKULTESI
IS UNVANI FAKULTE SEKRETERI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN
EMIR ALACAGI MAKAM DEKAN, GENEL SEKRETER
" . Dekan tarafindan belirlenen gorevleri yapmak ve fakilte ile ilgili her
TEMEL GOREVLERI L _ 5
turli koordinasyonu saglamak.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu vb, kurullarin giindemini olusturmak,

2. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kuruluna vb, kurullara raportorlikk yapmak,

3. Fakiilte icinde ve disinda es giidiim i¢in gerekli yatay iliskileri saglamak,

4. Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda fakiilte teknik ve idari personeli arasinda es giidiimii
saglamak ve islerin diizenli yiiriitiilebilmesi icin sevkler, izinler vb, hususlari, ilgili boliim
baskanliklar1 ile koordineli bir sekilde, organize ederek fakiiltede kesintisiz hizmet
saglamak,

5. Gelen yazilari tasnif edilerek Dekana iletilmek,

6. Fakiilte ile ilgili akademik ve idari tiim ilgili i¢ ve dis yazismalar1 yapmak,

7. Fakiiltenin demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini
saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri izlemek,

8. Yaryil igi ve yariyll sonu degerlendirme formlarinin kusursuz bir sekilde uygulanabilmesi igin gerekli
diizenlemeleri yapmak,

9. Ders saati itibariyle gorevlendirilen 06gretim elemanlarinin aylik ders (cretlerini hazirlayip
bildiriimek,

10. Dekan ile tam zamanli ve ders saati itibariyle gorevli 6gretim elemanlari arasindaki es gidimi
saglamak,

11. Egitim ve 6gretim ile ilgili olarak 6grencileri bilgilendirmede idareye yardimci olmak,

12. Gergeklestirme gorevlisi olarak gorev yapmak,

13. Kilif kiyafet yonetmeligine uymak ve uygulanmasini saglamak,

14. Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
IS CIKTISI Rektorlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis

her tlrll yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.




BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, ydnetmelik ve tamimler

e Yazili ve s0zlii talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Dekan, Dekan
Yardimcilari, Dekanlk Birimleri, Bolim Baskani ve
Yardimcilari, Ogretim (yeleri, Bolim Sekreterleri,
diger idari personel.

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
yazili ve gorsel yayin organlari, yiiz ylze

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN
BiRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskanlari, Dekanlik Birimleri,
Rektorliik Birimleri, ihtiyac duyulan diger Fakiilte ve birimler

ILETiSiM SEKLI Yazi, telefon, fax, e-mail, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Dekanlik Calisma Odasi

. 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasl ve amirin ihtiya¢ duydugu diger
CALISMA SAATLERI

zamanlarda




BiRiM MUHENDISLIK FAKULTESI

ALT BiRiMi BOLUM BASKANLIKLARI

i UNVANI BOLUM SEKRETERi/TEKNISYEN, COZUMLEYiICi, iSLETMEN, SEF,
MEMUR, DAKTILOGRAF

BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERLIGi

EMIR ALACAGI MAKAM

BOLUM BASKANI, BOLUM BASKAN YARDIMCILARI, DEKAN, DEKAT
YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI haberlesme ve randevularini diizenlemek, Béliimiin Ogrenci

Boliimle ilgili resmi yazismalari yapmak, Bolim Bagkaninin

isleri hizmetlerini yiiriitmek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

Bolimle ilgili yazismalarin dizenli bir sekilde yidratilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulasmasini
saglamak,

Bolime gelen ve giden evraklari kaydederek sisteme uygun olarak saklamak,

Boluimle ilgili kurul cagrilarini ve kararlarini yazarak ilgililere duyurmak,

Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini kontrol ederek alip, isleme koymak ve sonuglandirmak,
Bolim baskaninin telefon gérismeleri ve randevularini diizenlemek,

Bolim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, ilgililere ulasmasini saglamak,

Fakllte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin bolimle ilgili maddelerinin
yerine getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda Bolim Baskanini bilgilendirmek,

B6lim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini diizenli bir sekilde tutarak bu konularla
ilgili yazismalari yapmak, goreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa siirede dilekgeleri
ile birlikte, resmi yazi ekinde ilgili birime ulastirmak,

Bolim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, Gereksiz ve zamani gegmis duyurulari kontrol ederek
indirmek,

Ogretim elemanlari ile ilgili F1 ve F2 formlarinin kurallara uygun olarak eksiksiz hazirlanmasini
saglamak, hatali dlizenleyenleri uyarmak, Formlarin zamaninda tahakkuk birosuna génderilmesini
saglamak,

Mesai saatlerine uyarak, sekreterligin agik tutulmasini saglamak,

Egitim-Ogretimle ilgili dgrenci listeleri, haftalik ders programlari, ders gérevlendirmeleri ve sinav
programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve Ogretim
elemanlarina dagitilmasini saglamak,

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ile koordineli calismak,

Bolime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, boélimde gizlilige 6nem vermek,
islemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak,

Rapor ve 6ziri bulunan 6grencileri B6lim Baskanina veya yardimcisina bildirmek,

Yillik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve bolim kapali kalmayacak sekilde
istenmesine dikkat etmek,

Bolimin kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaclarinin zamaninda istenip, temin edilmesini saglamak,
Bolim Baskani, Bolim Baskan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.




IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin bolim
baskanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirll yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

e Resmiyazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tebligler
e  Yazili ve sozli talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Ogrenci isleri Daire Baskanligi, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimcilari, Bélim
Baskani ve Yardimcilari, Bilgi islem Birimi

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, teblig, yazi, telefon, e-mail, yazili ve
gorsel yayin organlari, yiiz ylze

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN
BIRIMLER

Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogrenci isleri Biirosu, Diger Bélim
Sekreterleri, ihtiya¢c duyuldugunda diger Fakiilte birimler

ILETiSIM SEKLI Yaz, telefon, fax, e-mail, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Bolim Sekreterligi Odasi

. 08.00-12.00, 13.00-17.00, is yogunluguna gore amirin istegi ile bu
CALISMA SAATLERI

sureler asilabilir
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BiRiM MUHENDISLIK FAKULTESI

ALT BiRiMi AYNIiYAT SAYMANLIGI

IS UNVANI AYNIYAT SAYMANI/TASINIR KONTROL YETKILISI
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERLIGI

EMIR ALACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

Demirbas ve diger malzemenin kanun, tizik, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikiimlerine gére ambar ve kullanicilara girisini,
¢ikisini yapmak, mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlari tutmak,
alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini
saglamak, yil sonunda sayim islemlerini yaparak, ayniyat hesabini
ilgili yerlere gondermek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek, teslim almak, tasnif ederek, ozelliklerine gére depoda
ayrilan yerlerine koymak,

Depolari daima temiz, dizenli, aranilani kolayca bulacak sekilde tutmak,

Depolarla ilgili kayitlari usuliine uygun olarak tutmak,

Satin alinan ve depolara konan kirtasiye, demirbas malzeme ile diger arag-gerecin ihtiya¢ oraninda
birimlere dagitiimasini planlamak ve teslimini saglamak,

Birimler ve calisma odalarinda bulunan demirbas malzemenin tahsis onaylarini alarak, demirbas esya
kayit defterine islemek, odalara, o odada bulunan demirbaslarin listesini asmak,

Birimlerce iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek, bozuk, tamiri mimkin
olmayanlarin kayitlardan terkini ile hurda durumunda bulunanlarin demirbas kayitlarindan diisilmesi,
imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslimini saglamak,

Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek lzere olan
malzemen satin alinmasi igin amirlerine diizenli olarak bilgi vermek, onlari uyarmak,

Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinarak, birimlere dagitiimasini saglamak,

Yilsonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun olarak, ayniyat giris-cikis kayitlarinin ve demirbas
esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak, imzalandiktan sonra, ilgili yerlere génderilmesini saglamak,
Depolarda satin alinmasina ragmen, ¢ok az kullanilan, ekonomik olmayan, buna karsilik biyik talep
goren malzemenin tespit edilerek, planlamada ve satin almada amirlerine bilgi vermek,

Birimlerin taleplerini planlayarak, periyodik olarak verilmesini saglamak, bunun icin gerekli dnlemleri
almak,

Depolarin diizen ve temizligi yaninda giivenligini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak,
Odalarda bulunan demirbas esyanin numaralandiriilmasini ve kisilere ziimmetlenmesini saglamak,
Yaplilan isi kendi isi, Fakiilte malini kendi mali gibi goriip onu, korumak ve kollamak,

Calismalarinda gizlilik, dogruluk, cabukluk ve glivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

Gorevliile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeliklerine uymak,
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18. Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, sirekli bilgilerini yenilemek, (st makamlara, hatali, eksik,
islemleri onaylatmaktan kaginmak,

19. Birimlere ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek, Dekan ve Fakiilte Sekreterinin onayl olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten

kaginmak,

20. Ayniyat Saymanhg ile ilgili bitin bilgilerin zaman zaman yedeklenmesini, arsivlenmesi gereken
evrakin kurallara uygun olarak kaldirilmasini saglamak,
21. Fakilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, liste, onay, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

e Resmiyazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tebligler,
e Yazili ve sozIU talimatlar, kayit defterleri,
e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e idari ve Mali isler Daire Baskanligi, Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig Fakiilte Sekreteri, ihtiyag Duyulan Diger Kamu ve Ozel
Kurumlar, Dekanlik Birimleri

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, teblig, resmi yazi, telefon, e-mail, fax,
yazili ve gorsel yayin organlari, yiz yiize, yerinde inceleme

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAI
BiRIMLER

Diger Bolum Baskanliklari ve Sekreterleri, Fakullte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, idari ve Mali isler Daire Baskanlg), Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi, is Yapilan ve Malzeme Alinan Firma Temsilcileri

ILETiSIM SEKLI Yaz, telefon, fax, e-mail, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Ayniyat Saymanligi Calisma Odasi

. 08.00-12.00, 13.00-17.00, is yogunlugu ve amirin istegi ile bu sireler
CALISMA SAATLERI

asilabilir
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BiRiM MUHENDISLIK FAKULTESI

ALT BiRiMi BOLUM BASKANLIKLARI

IS UNVANI BASKI BiRiM SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERLIGI

EMIR ALACAGI MAKAM BOLUM BASKANI ve YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

.. . Boliim fotokopi ve baski hizmetlerini cabuk, ekonomik ve
TEMEL GOREVLERI

glivenilir sekilde yiiriitmek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.

Fakilltenin bakim ve onarim galismalarina katilarak, yardimci olmak,

Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda idareye
destek olmak, Yapim calismalarini izlemek, ilgilileri bilgilendirmek,

Fotokopi ve baski hizmetini herkese esit olacak sekilde, dlizglin, hizli ve en ekonomik sekilde yerine
getirmek,

Baski ve Fotokopi odasinin giivenligini saglamak, odaya gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini
engellemek,

Ozellikle sinav dénemlerinde sinav programlarini temin ederek, 6gretim elemanlarinin zamaninda ve
yeteri kadar soru basmalarini yardimci olmak, unutanlari uyarmak, Hafta sonu sinavlari igin gerekli
onlemleri almak,

Odaya, Ozellikle sinav dénemlerinde highir 6grencinin girmesine izin vermemek, gerekirse baski
sirasinda odanin kilitli kalmasini saglamak,

Her baskidan sonra, makinede numune ya da bir kopya kalip kalmadigini mutlaka kontrol ederek,
ilgili elemana gostermek ve vermek,

Yapilan isi kendi isi, Fakllte malini kendi mali gibi gériip onu, korumak ve kollamak,

Dogruluk, cabukluk ve givenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeliklerine uymak,

Makine ve techizatlarla ilgili yilhk bakim sézlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini
muhafaza etmek,

Fotokopi ve baski ile ilgili ihtiyaclari zamaninda ilgililere bildirerek, gerekli dnlemleri almak,

Yakit alimi ve bosaltilmasi ile ilgili, diger gorevlilere yardimci olmak,

Yangin ve diger tehlikelere karsi fotokopi ve kalorifer dairesinin glivenligi ile ilgili gerekli ekipmani
hazir bulundurmak, eksik olanlari tamamlatmak,

Bolim Baskani, Bolim Baskan Yardimcisinin ve Fakilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.
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IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Bolim
Baskanina ve Yardimcilarina, Fakiilte Sekreterine sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tirll yazi, belge, form, liste, duyuru, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Resmiyazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tebligler
e  Yazili ve sozli talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Bolim Baskanhgi, Fakiilte Sekreteri, Dekanlk Birimleri, Ogretim
Uyeleri, Béliim Sekreterlikleri.
Bilginin sekli:

e Yaz, telefon, e-mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yiz ylize.

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN
BiRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskanlari ve Yardimcilari, Fakilte
Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim Uyeleri ve Elemanlar.

ILETiSIM SEKLI Yaz, telefon, fax, e-mail, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Baski odalari

. 08.00-12.00, 13.00-17.00, is yogunlugu ve amirin istegi ile bu sireler
CALISMA SAATLERI

asilabilir
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BiRiM

MUHENDISLIK FAKULTESI

ALT BiRiMi

DEKANLIK

IS UNVANI

DEKAN SEKRETERI

BAGLI OLDUGU MAKAM

DEKAN

EMIR ALACAGI MAKAM

DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

Dekanin haberlesme ve randevularini diizenlemek, Boliimiin

Ogrenci isleri hizmetlerini yiiritmek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

=

10.

11.
12.

13.

Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek,

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar, agirlamak, rahat
etmelerini saglamak,

Universite  Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu
gibi 6nemli toplantilar1 Dekana hatirlatmak,

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

Dekana ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek,

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

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

Dekanliga gelen misafirlere goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek,
Dekanin zamanini 1yi kullanmasina yardimci olmak,

Telefon goriigmelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kacinmak, gizlilige dikkat etmek,

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

Kilik kiyafet yonetmeligine uymak,

Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi Onceden tespit
ederek, teminini saglamak,

Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
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BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tebligler

e Yazili ve s6zIi talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e  Rektorlik Birimleri, Fakllte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim
Baskani ve Yardimcilari
Bilginin sekli:

e Yaz, telefon, e-mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yliz yize

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN
BiRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani ve Yardimcilari, Fakilte
Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Rektorliik Birimleri, Bolim Sekreterleri,
ihtiya¢ duyuldugunda diger Fakiilte birimler

ILETiSiM SEKLI

Yazi, telefon, fax, e-mail, internet, ylz ylze

CALISMA ORTAMI

Dekan Sekreterligi Odasi

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00, is yogunluguna gore amirin istegi ile bu
sureler asilabilir
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BiRiM MUHENDISLIK FAKULTESI

ALT BiRIiM BOLUM BASKANLIGI

iS UNVANI OGRETiIM UYESi/OGRETiIM GOREVLISI

BAGLI OLDUGU MAKAM BOLUM BASKANI

EMIR ALACAGI MAKAM BOLUM BASKANI, DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI

TEMEL GOREVLERI

Bolimiin  Egitim-Ogretim ve arastirma faaliyetlerine
katilmak.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

2547 Sayili Kanunun 22. ve 31. maddelerinde gorev tanimlama yapilmistir, Buna ilaveten asagidaki

gorevleri de mevcuttur:

1. Fakdlte ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,
2. Dekanin 6ngordiigi toplantilara fakilteyi temsil icin katilmak,
3. Ders programlarinin hazirlamak ve planlamak,
4. Ders programlarini eksiksiz ylrttilmesini saglanmak,
5. Ogrencilerin fakiilteye ve ¢cevreye oryantasyonlarini saglanmak,
6. Ogrenci rehberlik ve danismanligi yapmak,
7. Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,
8. Her yil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan ders sorumlusu
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme calismalari yapmak,
9. Sorumlusu oldugu derslerde yapilacak degisiklikler ve onay igin B6lim Baskanligina basvurmak,
10. Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,
11. Uyesi bulundugu kurul toplantilarina katilmak,
12. Her yaryill sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarinin tamamlayarak Bélim Baskanligina
sunmak, sinav evraklarini ve 6devlerle ilgili bilgilerin b6lim arsivine iletilmesini saglamak,
13. Yariyil baslarinda lisans ve lisansistli programlarda okutacagi derslerle ilgili olarak Bolim
Baskanhgina bilgi vermek,
14. Yaryil sonlarinda okuttugu derslerin sinav degerlendirme sonuglarinin siiresi icinde Ogrenci isleri
Daire Baskanligina iletilmesini saglamak,
15. Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda uygulamak,
16. Bolim icinde olusturulan kurullarda ve B6lim Baskaninin diger gorevlendirmeleri ile ilgili islerde
kendisine diisen gorevi yapmak,
17. Egitim-0gretim yilh sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-
Ogretim, yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri bolime sunmak
18. Bo6lim Baskani ve Dekanlik makamina karsi sorumludur.
Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
IS CIKTISI Bolim Baskanhgina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli

yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
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BiLGi KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag¢ duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tebligler,
Fakdilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlari
e Yazili ve s6zli talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Dekan ve Yardimcilari, B6lim Baskanlgi, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Anabilim Bilim Dal
Baskani, Fakilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,
Bolim Sekreterleri.
Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, teblig, yazi, telefon,
fax, e-mail, yazih ve gorsel yayin organlar, yiz
yluze

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN
BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani, Bolim Baskan
Yardimcisi, Anabilim Dali Baskani, Fakilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, B6liim Sekreteri. Ogrenci isleri Daire Baskanlg

ILETiSiM SEKLI Yazi, telefon, internet, e-mail, fax, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Calisma Odasi

08.00-12.00, 13.00-17.00, ikinci &gretim dersleri oldugu
CALISMA SAATLERI zamanlar, yetkili amirlerin uygun gordligli ve hizmetine

ihtiyac duyulan diger zamanlar.
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BiRIM MUHENDISLIK FAKULTESI
iS UNVANI ARASTIRMA GOREVLISI
BAGLI OLDUGU MAKAM BOLUM/ANABILIM DALI BASKANI
EMIR ALACAGI MAKAM BOLUM BASKANI ve YARDIMCILARI, ANABILIM DALI BASKANI
TEMEL GOREVLERI Bolim Baskani ve yardimcisi tarafindan verilen gorevleri yerine
getirmek, bilimsel faaliyetler ve ¢alismalar yapmak.
GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. 2547 Sayih Kanunun 22. ve 33. maddelerinde gorev tanimlama yapilmistir, Buna ilaveten asagidaki
gorevleri de mevcuttur:

Fakdlte ile diger birimler arasi koordinasyonu saglamak,

Dekanin 6ngordiigi toplantilara fakilteyi temsil icin katilmak,
Ogrencilerin Fakiilteye ve cevreye oryantasyonlarinin saglanmak,
Ogrenci rehberlik ve danismanhgi yapmak,

Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapilmasindan yetkili ve sorumlu olmak,
Bolim igi egitim-6gretim faaliyetlerine yardimci olmak,

Bolim igi ilgili komisyonlarda goérev almak ve yerine getirmek,

Yariyil ve Yariyil sonu sinavlarinda gézetmen olarak gérev yapmak,

10 Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

11. B6lim Baskani ve Dekanlik makamina karsi sorumludur.

©ENOU A WN

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
I$ CIKTISI Boluim Baskanligina ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol
edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag¢ duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, ydonetmelik ve tamimler

e Yazili ve s6zli talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Dekan, Dekan Yardimcisi, Enstiti Muidird, Bolim

BiLGi KAYNAKLARI Baskani ve Yardimcilari, Ogretim dyeleri, B&lim
Sekreterleri, diger idari personel.

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
yazili ve gorsel yayin organlari, yiiz ylize

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN Dekan, Dekan Yardimcilari, Béliim Baskanlari, Dekanlik Birimleri,
BiRIMLER Rektorliik Birimleri, ihtiyag duyulan diger Fakiilte ve birimler
ILETiISIM SEKLI Yaz, telefon, fax, e-mail, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Dekanlik Calisma Odasi
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirin ihtiya¢ duydugu diger

zamanlarda




BiRiM MUHENDISLIK FAKULTESI

ALT BiRiMi BOLUM BASKANLIKLARI
IS UNVANI TEKNISYEN YARDIMCISI/HIZMETLI
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERLIGi

EMIR ALACAGI MAKAM
BASKANI

BOLUM BASKANI ve YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI, BOLUN

TEMEL GOREVLERI

GOREV ve SORUMLULUKLARI

o

o oo N

Amirlerinin verdigi gorev ve emirleri aninda uygulamak,

Gorev yerini, géreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek, karsilastigl sorunlari ve gérev
yapmasini engelleyen durumlari aninda amirlerine bildirmek,

Binayi periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari séndiirmek, kapi ve pencereleri
kapatmak, elektrik ve su kesilmelerine karsi dikkatli olmak, ilgilileri uyarmak,

Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol géstermek, ilgili yerlere ulasmalarina
yardimci olmak,

Temizlik, onarim ve benzeri konularda goérdiga eksiklikleri ya da karsilastigi olumsuzluklari ilgililere
bildirmek,

izin taleplerini, ayni gérevi yapan arkadaslari ile anlasarak, idarenin calisma sistemini aksatmayacak
sekilde en uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak,

ilgili birimlerde hazirlanan evraklarin zamaninda yerine ulastiriimasini saglamak,

ilan panolarina gerekli yazilari asmak,

Yaplilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve glivenilir olmak,

Bo6lUm Baskaninin, Bolim Baskan Yardimcisinin, Fakiilte Sekreterinin ve Bolim Sekreterinin verecegi
diger isleri yapmak.
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BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

e Yazil ve sozli talimatlar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Bolim Baskanlig), Fakiilte Sekreteri, Dekanlk Birimleri, Ogretim
Uyeleri, Bdliim Sekreterlikleri.

Bilginin sekli:

e Yazi, telefon, e-mail, yiz yize.

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN
BiRIMLER

Bolim Baskanlari ve Yardimcilari, Fakilte Sekreteri, Bolim Sekreteri,

Ogretim Uyeleri ve Elemanlar.

ILETiSIM SEKLI Yaz, telefon, yiz ylze
CALISMA ORTAMI Bolim binasi

. 08.00-12.00, 13.00-17.00, is yogunlugu ve amirin istegi ile bu sireler
CALISMA SAATLERI

asilabilir
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BiRiM MUHENDISLIK FAKULTESI

ALT BiRiMi TAHAKKUK BUROSU

IS UNVANI GCOZUMLEYICi/BILGISAYAR iSLETMENI

BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERLIGI

EMIR ALACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

Fakiiltenin satin alma, yolluk, maas, ek ders ve diger

TEMEL GOREVLERI harcamalari ile ilgili evraklan diizenlemek, yazismalar
yapmak.
GOREV ve SORUMLULUKLARI

PwNPE

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Fakiltede yapilacak harcamalarin evrakini hazirlayip, muhasebeye iletmek ve takip etmek,
Harcamalarla ilgili defter ve dosyalari tutmak,

Her tiirli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak,

Odemelerin kanun ve yénetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme
yapilmamasina 6zen gostermek,

Tahakkuk birosuna 6deme yapilmak lzere génderilen evraklari dikkatlice inceleyerek, hatali olanlarin
ilgililere geri gonderilmesini saglamak,

Zaman cizelgesine uymak,

Personelin maaslariile ilgili istenen yazilari hazirlamak,

Biro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek, bitenler icin zamaninda Fakdlte Sekreterinden
talepte bulunmak,

Her tirli 6demelerle ilgili anlasma yapilan banka ile baglanti kurarak gerekli disket, belge ya da bilgiyi
ulastirmak,

Yapilan isi kendi isi, Fakiilte malini kendi mali gibi gérip onu, korumak ve kollamak g¢alismalarda
dogruluk, hizlilik ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

Kilik - kiyafet yonetmeligine uymak,

Saglik giderleri ile ilgili bilgi ve belgelerin (Ozliik isleri Biirosu ile koordineli bir sekilde) zamaninda temin
edilmesini saglamak,

Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gérevli personelin, ézliik isleri Biirosu ile
birlikte, takip edilerek, kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

Ek ders 6demeleri ile ilgili, bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve benzeri
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, oOdeme vyapilmasi konusunda gecikmeye sebep
olabilecekleri amirlerine bildirmek,

Tahakkukla ilgili bilgilerin strekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasini saglamak,
Odemelerle ilgili arsivleme calismalarini yapmak, zamani dolanlari kurallara uygun olarak imha etmek,
Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda
odemeleri ylritmek,

Amirlerin bilgisi olmadan, yapilan ya da yapilacak biitlin 6demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve
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belge vermekten kaginmak,

19. Kisi ya da kuruluslara yapilacak 6édemelerin gecikmesine yol acabilecek her tirll bilgiyi zamaninda

amirlerine bildirmek,

20. Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen

kisileri, amirlerine bildirmek,
21. Butge galismalarina katilmak,

22. Personele ait bilgileri slirekli glincel tutarak, SGK’a aktarmak,
23. Fakilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana,
Fakilte Sekreterine sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirlli yazi,
belge, form, liste, duyuru, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

e Resmiyazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tebligler

e Yazili ve s6zIU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Daire Baskanliklarina Bagh Sube Mudurlikleri, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Ogretim Uyeleri ve Bolim Baskanliklari ve
Sekreterlikleri.

Bilginin sekli:

e Yazi, telefon, e-mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yiz ylize.

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN
BiRIMLER

Rektorlik Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim
Elemanlari, Bolim Baskanhklari ve Sekreterlikleri.

ILETiSiM SEKLI Yazi, telefon, fax, e-mail, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Dekanlik Calisma Bilirosu

. 08.00-12.00, 13.00-17.00, is yogunlugu ve amirin istegi ile bu sireler
CALISMA SAATLERI

asilabilir.
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BiRiM MUHENDISLIK FAKULTESI

ALT BiRiMi BOLUM BASKANLIKLARI

IS UNVANI MUHENDIS/TEKNIKER/TEKNISYEN

BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERLIGI

EMIR ALACAGI MAKAM BOLUM BASKANI ve YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

Bolim Laboratuarlarinda verilen gérevleri yapmak ve ¢alisma

TEMEL GOREVLERI . o
ortamlarini temiz ve diizenli tutmak.
GOREV ve SORUMLULUKLARI
1. Fakilteye ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kicuk

onarimlari yapmak, yapilamayanlari, ilgililere bildirerek, yapilmasini saglamak,

2. Binanin korunma, tertip, diizen ve temizlik konularinda planlar gelistirerek, ilgili birim amirlerinin
bilgisi ve onayi ile hayata gecirmek,

3. Binayi sik sik kontrol ederek, sonuglarini ilgililere bildirmek, Kisa ve uzun vadede yapilacak isleri
planlayarak, binanin sirekli bakimli ve hazir tutulmasini saglamak,

4. Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda
idareye destek olmak, Yapim ¢alismalarini izlemek, ilgilileri bilgilendirmek,

5. Laboratuarlarda meydana gelen onarimlari bir plan ve sira diizeninde vakit gecirmeden gidermek,

6. Yapilan isi kendi isi, Fakilte malini kendi mali gibi gorip onu, korumak ve kollamak,

7. Dogruluk, ¢abukluk ve glivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

8. Goreviileilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek,

9. Bakim sozlesmeleriile yakindan ilgilenerek, yapilanlari takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme
metinlerini ve raporlari tutmak,

10. ihtiyag duyulmasi halinde baski ve fotokopi islerine yardimci olmak,

11. Kilik-kiyafet yonetmeliklerine uymak,

12. Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip
yapiimadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini
muhafaza etmek,

13. Sorumlu oldugu laboratuar ¢alismalarinda 6grencilere ve 6gretim liyelerine yardimci olmak,

14. Ogrenci deney diizeneklerini hazirlamak,

15. Yangin ve diger tehlikelere karsi gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlari
tamamlatmak,

16. B6lim Baskani, Boliim Baskan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Bolim
IS CIKTISI Baskanina ve Yardimcilarina, Fakiilte Sekreterine sunulmaya hazir,

kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste, duyuru, rapor.
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BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tebligler

e Yazili ve sozIU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Bolim Baskanligi, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim
Uyeleri, Bdliim Sekreterlikleri.
Bilginin sekli:

e Yaz, telefon, e-mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yiz ylize.

iLETiSiM iCERiISINDE OLUNAN
BiRIMLER

Boliim Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim Uyeleri
ve Elemanlari.

ILETiSiM SEKLI Yazl, telefon, fax, e-mail, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Bolim Laboratuarlari ve ¢alisma odalari

. 08.00-12.00, 13.00-17.00, is yogunlugu ve amirin istegi ile bu sireler
CALISMA SAATLERI

asilabilir
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BiRiM MUHENDISLIK FAKULTESI

ALT BiRiMi OZLUK ve YAZI iSLERi BUROSU

IS UNVANI SEF/PROGRAMCI/BILGISAYAR ISLETMENi/DAKTILOGRAF/MEMU
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERLIGi

EMIR ALACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

Gelen ve giden evraklari hazirlamak, her tirlii yazismalari

TEMEL GOREVLERI .
yapmak, dosyalari diizenlemek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

Faklltenin yazismalarini diizenlemek, imzaya cikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini
saglamak,

Gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgililere gondermek,

Fakilte Kurulu, Fakillte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti glindemlerini
hazirlamak ve lyelere dagitiimasini saglamak, Gindem evraklarini Fakilte Sekreterine vermek, Kurul
tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda
gonderilmesini saglamak,

i¢c ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiritilmesini organize etmek,

Tim Fakilte personelinin kadrolarini tutmak, Kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi gereken
yardimci hizmetli personelin kararnamelerini hazirlamak, personelin nakil, atanma ve ayrilma
degisikliklerini dlizenli islemek,

Akademik ve idari personelin sicil raporlarini hazirlayarak Fakilte Sekreterine vermek,

Elemanlarin izin /gorev/ rapor dénusu géreve baslama yazilarini takip etmek ve hazirlamak,

Biitin gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baslama tarihlerini tahakkuk birosuna
bildirmek,

Akademik personelin gorev sirelerini, ylkselme tarihlerini, askerlik islemlerini takip ederek,
zamanindan o©nce fakilte sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin yapilmasini
saglamak, hak sahiplerini uyarmak,

Dekanlikla ilgili matbu evraklari temin etmek,

Dekanliga ya da kisilere ait her tlrli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
onlemek, Dekan ve Fakiilte Sekreterinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,
Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da
alinmasini dnleyecek tedbirleri almak,

Calisma sirasinda temel amag olan ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek,

Faklte ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,
Yazismalarin kisa, anlasilir, temiz, hatasiz, ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gostermek,
Bolimlerden gelen her tiirlii evragi kontrol ederek almak, hatali olanlari geri géndermek,

Bolimdii ilgilendiren basvurularin Dekanliga yapilmasini 6nlemek,

Yapilan isi kendi isi, Fakilte malini kendi mali gibi gériip onu, korumak ve kollamak ,

Kihk-kiyafet yonetmeliklerine uymak,

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, sirekli bilgilerini yenilemek, st makamlara, hatali, eksik,
islemleri onaylatmaktan kaginmak,

Sireli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak,
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23. Yil sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlari zamaninda imha etmek ya da
geri kazandirmak icin givenilir kuruluslara teslim etmek.

24. Evraklari desimal sisteme uygun olarak tarih sirasina gore diizenlemek, arandiginda kolayca
bulunabilmesini saglamak,

25. Tedbir ve yapilan islemin anlagilirhgr agisindan, st makamlara, diger kuru ve kuruluslara gonderilen
evraklari mutlaka bir niishasini muhafaza etmek, ya da fotokopisini almak,

26. Tasarrufa yonelik olarak, gereksiz yazismalardan kaginmak, yerine gore yazilari sadece ilgili birim ya
da kisiye gondermek, yazilari iyi okuyup anlamak ve ona gore tasnif etmek,

27. Biiroda tehlike yaratabilecek, ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her giin odayi
terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapall
tutulmasina dikkat etmek,

28. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana,
IS CIKTISI Fakilte Sekreterine sunulmaya hazr, kontrol edilmis her tirli yaz,

belge, form, liste, duyuru, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

e Resmiyazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tebligler

e Yazili ve s6zIU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Daire Baskanliklarina Bagh Sube Mudurlikleri, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Ogretim Uyeleri ve Bolim Baskanliklari ve
Sekreterlikleri.

Bilginin sekli:

e Yazi, telefon, e-mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yiz ylize.

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN Rektorliik Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlk Birimleri, Ogretim

BiRIMLER Elemanlari, Boliim Baskanliklari ve Sekreterlikleri.
ILETiSiM SEKLI Yazi, telefon, fax, e-mail, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Dekanlik Calisma Biirolari

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00, is yogunlugu ve amirin istegi ile bu sireler
asilabilir
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MUHENDISLIK FAKULTESI
SUREC/ AKIS SEMALARI
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Mihendislik Fakiiltesi SUREG 01

DOGRUDAN TEMIiN YOLUYLA MAL ALIMI TEMEL SUREC ve ALT SURECLERI

Ortaya ¢ikan ihtiyaca gore, satin alinmasi distnulen mal ile ilgili bilgilerin (katalog, resim, teknik sartname, numune,
maliyeti etkileyecek her unsur) satin alma birimine génderilmesi.

Mal alimi isinin dogrudan temin sinirlari igerisinde
olmasi.

Mal alimi isinin dogrudan temin sinirlarini agiyor

olmasi.

Butge kaleminde
yeterli 6denegin

olmasi.

A

Harcama Yetkilisinin, piyasa arastirmasi
yapacak ve alimi gergeklestirecek gorevli
veya gorevlileri belirlemesi, bu
gorevlendirmenin ilgililere bildirilmesi.

Butge kaleminde

ihale ya da pazarlik usuliinden birinin segilmesi.

yeterli 6denegin
olmamasi.

A

Odenek aktarimi ya da
ek 6denek istenmesi.

A

Gelen 6denegin butge
kalemine kaydedilmesi.

ihale Onay Belgesinin hazirlanmasi. Bu
belgede isin tanimi, niteligi, miktari ve
bitge tertibinin belirtilmesi, yapilacak
mal alimi ile ilgili agiklamalarin yapilmasi,
piyasa arastirmasi yapacak personelin
adlari ve unvanlarinin yazilmasi.

Onay belgesi ve ekleri
incelendikten sonra
gergeklestirme gorevlisi ve

Mal alimi isi ile ilgili gelen teklifler
ve piyasa arastirmasi igin
gorevlendirilen personelin verdigi

harcama yetkilisi tarafindan
imzalanmasi, kayit numarasi
verilmesi.

Satinamla biriminin, KDV harig
2.000.- TL'yi asan alimlar igin
vergi borcu yoktur kagidi, fatura,
onay belgesi, yaklasik maliyet,
taginir islem fisi, teknik sartname,

bilgiler dogrultusunda Piyasa
Fiyat Arastirma Tutanaginin
duzenlenerek gorevliler ve
Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanmasi.

muayene ve kabul komisyonu
tutanagi gibi satin alma ile ilgili
tiim belgeleri yonetmelige uygun
olarak diizenleyerek tahakkuk
birimine gondermesi.

4
Tahakkuk biriminde bitgedeki
mevcut 6denege gore
gerceklestirilen bu satin almaile

Satin alinan malin
gorevli tarafindan
sayilarak depoya
alinmasi, Tasinir
islem Fisinin
dizenlenmesi.

Satin alinacak malin
istenen sartlara
uygunlugu nedeniyle
tyelerin Muayene ve
Kabul Komisyonu
Tutanagini imzalamasi.

4

Muayene ve Kabul
Komisyonunun
alinacak mali
kontrol etmesi.

ilgili 6deme emri belgesinin
diizenlenerek, Gergeklestirme
Gorevlisine gonderilmesi.

A

Gergeklestirme gorevlisinin,
6deme emri ve ekindeki belgeleri
yetkililerin imzalarinin tamam
olmasi, mevzuata uygunlugu,
maddi hata olup olmadigi, satisi

!

Satin alinacak

malin istenen

sartlara uygun
olmamasi.

\
v v

gerceklestiren firmaya ait
bilgilerin dogrulugu bakimindan
incelemesinden sonra, “Kontrol
edilmis ve uygun goriilmugtir.”

kasesini basarak imzalamasi.

v

Uygun malzemenin Satin alma
getirilmesi igin isleminin iptal
firmanin uyarilmasi. edilmesi.

Harcama yetkilisi tarafindan da imzalanan
6deme emri belgesi ve eklerinin, tahakkuk
memuru tarafindan diizenlendikten sonra
“Tahakkuk Evraki Teslim Listesi” ile ddeme
yapilmak uzere Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na génderilmesi.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Muhasebe Birimi tarafindan alinan

evrakin incelendikten sonra, 6demenin
firmanin faturada belirttigi banka
hesap numarasina yapilmasi.




IS AKIS SEMASI

MUHENDISLIK FAKULTESI

SEMA ADI

DOGRUDAN TEMINLE MAL ALIMI i$ AKIS SEMASI Akis No : 01

EKAN

Ortaya gikan ihtiyaca gore, satin
alinmasi diisiintilen malzeme ile ilgili
bilgiler (katalog, resim, teknik
sartname, numune, maliyeti
etkileyecek her unsur) satin alma

Odenek aktarimi ya
da ek 6denek
istenir.

Butge kaleminde yeterli
o6denek var mi?

birimine gonderilir.

Evet

Onay Belgesi hazirlanir. Bu belgede, tarih ve sayi,
isin tanimi, niteligi, isin miktari, kullanilabilir
o6denek miktari, bitge tertibi belirtilir, satin alma
islemi ile ilgili kisa agiklama yapilir ve piyasa fiyat |
arastirmasi yapacak goérevli personelin adi
soyadi, unvani yazilr.

O:DEKAN

Harcama Yetkilisi, piyasa arastirmasi yapacak
ve alimi gergeklestirecek gorevli veya
gorevlileri belirler, bu gorevlendirme ilgililere |

bildirilir.

v

Gelen 6denek bitge
kalemine kaydedilir.

4

Onay belgesi incelendikten sonra,
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir.

Alinacak malzeme ile ilgili piyasa arastirmasi
yapmakla gérevlendirilen personelin verdigi
bilgi ve belgeler dogrultusunda Piyasa Fiyat
Aragtirma Tutanagi diizenlenir, gérevliler ve

Onay belgesi giden
evrak defterine
kaydedilir.

A

I:DEK-F.SEK

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.

A

- - Eksikler - Muayene ve Kabul Komisyonu
Satinalma iglemi Satin alinacak driin .
: I <«Hayir tamamlandi Hayir alinacak malzemeyi kontrol
iptal edilir. uygun mu?
mi? eder.
K:MKK
Evet
elep By e Malzeme gorevli
. tarafindan sayilarak
Evet——— | Kabul Komisyonu P
L depoya alinir, Taginir
Tutanagini imzalar. : e e .
Islem Fisi diizenlenir.
K:MKK
A
Satinalma birimi, KDV harig 2000 TL'yi asan alimlar igin
KT Tahakkuk biriminde gergeklestirilen bu vergi borcu yoktur kagidi, fatura, onay belgesi, yaklasik
TS satinalma ile ilgili 6deme emri belgesi maliyet, tasinir islem fisi, teknik sartname, muayene ve
diizenlenerek, Gergeklestirme Gérevlisine | kabul komisyonu tutanagi gibi satin alma ile ilgili tim
gonderilir. belgeleri yonetmelige uygun olarak diizenler ve Tahakkuk

Birimine gonderir.

4 |:DEKAN
Gergeklestirme Gorevlisi, 6deme emri ve ekindeki
belgeleri yetkililerin imzalarinin tamam olmasi, mevzuata
uygunlugu, maddi hata olup olmadigi, satisi
gercgeklestiren firmaya ait bilgilerin dogrulugu
bakimindan incelendikten sonra, “Kontrol edilmis ve
uygun gorilmistir” kasesi basarak imzalar.

Harcama Yetkilisi tarafindan da imzalanan 6deme emri
belgesi ve ekleri, Tahakkuk Birimi tarafindan
dizenlendikten sonra “Tahakkuk Evraki Teslim Listesi” ile
o6deme yapilmak lizere Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina génderilir.

EK.

A

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigi Muhasebe
Birimi tarafindan alinan evrak, bu dairenin
uyguladigi stirece gore islem gérerek, ddemenin,
malzemeyi teslim eden firmanin faturada belirttigi
banka hesap numarasina yapilmasi saglanir.

K:SGD
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Mdihendislik Faklltesi SUREQ 03
SUREKLi ve GECiCi GOREV YOLLUGU ODEMELERi TEMEL SUREC ve ALT SURECLERI

Odeme yapilmak iizere Tahakkuk birimine verilen belgelerin incelenmesi.

;

Bltge kaleminde yeterli 6denegin olmasi.

Bitce kaleminde yeterli 6denegin olmamasi.

A

Odenek aktarimi ya da ek 6denek istenmesi.

A

Gelen 6denegin biitge kalemine kaydedilmesi
A

Odeme emri belgesi ve eklenmesi gereken belgelerin
hazirlanarak Fakulte Sekreterine gonderilmesi.

Sunulan belgelerde Belgelerin tamam
eksik bulunmasi. olmasi.

4

S Fakiilte Sekreterinin 6deme belgesi ve diger evraklar
ligiliye tamamlatilir. » X B
incelemesi.
Odeme emri
belgesinin hatali Odeme Emri
dizenlenmesi. belgesinin dogru
duzenlenmesi.
4
Dizeltilmek lGzere ¢
tahékkuk.blrlm.me Fakiilte Sekreterinin
gonderilmesi. 6deme emri belgesini

“Kontrol edilmis ve
| uygun gorilmiistir”
kasesini basarak
imzalamasi, dosyayi
Harcama Yetkilisine
gondermesi.

4
Harcama yetkilisi
tarafindan imzalanan
o6deme emri belgesi
ve eklerinin Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanligina
gonderilmesi.

4
Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi
Muhasebe Birimi
tarafindan alinan
evrakin, incelendikten
sonra 6demenin,
ilgilinin banka hesap
numarasina
yapilmasi.

31



IS AKIS SEMASI

MUHENDISLIK FAKULTESI

SEMA ADI

SUREKLI VE GECiCi GOREV YOLLUGU ODEME i$ AKIS SEMASI

Akis No : 02

Odeme yapilmak iizere Tahakkuk
Birimine verilen belgeler incelenir,
o6denek durumuna bakilir.

Butge
kaleminde yeterli
o6denek
var mi?

Hayir—»| ya da ek 6denek

Odenek aktarimi

istenir.

v

Gelen 6denek
biltge kalemine
kaydedilir.

ilgililere
tamamlatilir.

<«—Hayir

dizelterek islemi
surdurdr.

Tahakkuk Birimi hatayi

Sunulan belgeler
tam mi?

<«——Evet

Hayir

v

Odeme Emri Belgesi ve
eklenmesi gereken belgeler
hazirlanarak,
Gergeklestirme Yetkilisine
gonderilir.

Gergeklestirme Yetkilisi
o6deme belgesi ve diger
evraklari inceler. Yeterli
oddenek olup olmadigini
kontrol eder.

Gergeklestirme Yetkilisi 6deme
emri belgesine “Kontrol edilmis ve
uygun gorualmugstir” kasesini

Y

vurarak imzalar, dosyayi Harcama
Yetkilisine gonderir.

4

Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanan 6deme emri belgesi ve
eklerinin asillar “Tahakkuk Evraki

Teslim Listesi” ile, Strateji

Gelistirme Daire Baskanhgina

gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
Muhasebe Birimi tarafindan alinan
evrak, incelendikten sonra, ilgilinin

banka hesap numarasina 6deme yapilir.
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Miihendislik Fakiiltesi SUREC 03

AYLIK EK DERS UCRETi ODENMESiI TEMEL SUREG ve ALT SUREGLERI

Ek ders licreti 6denme siirecinin en 6nemli belgeleri olan F1 formu her dénemin basinda, F2 formlarinin 6deme
yapilacak her ayin sonunda, ilgili 6gretim elemanlari tarafindan hatasiz doldurularak bélim baskanhgina verilmesi.

A

Bolum sekreterinin, kendisine ulagsan formlari haftalik ders programi ile karsilastirarak kontrol etmesi ve bilgisayar
ortaminda hazirlamasi.

F1 formlarinin ilgili 6gretim elemanlari ve bolim baskani t

arafindan incelenerek imzalandiktan sonra, F2 formlariile

birlikte tahakkuk birosuna génderilmesi.

A

Tahakkuk sefinin, F1 ve F2 formlarinin haftalik ders programlari ve Fakulte Yonetim Kurulu kararina uygun hazirlanip
hazirlanmadigini kontrol etmesi.

|

|

F1 ve F2 formlari hatali gérilmesi.

F1 ve F2 formlarinin hatasiz diizenlenmesi.

A
Hatali formlarin diizeltilmek tzere, ilgili bélime

'

F1 formlarinnin Dekan, F2 formlarinin Fakilte

gonderilmesi.

“Ek Ders Ucret Bordrosu” ve “Banka Listesi” sinin
ciktilari ile “Odeme Emri Belgesi”nin hazirlanarak

Sekreteri ve Dekan tarafindan imzalanmasi.

A

Ucretlendirme galismalarina baslamadan énce her ay
icin 6gretim elemanlarinin izin, rapor, gérevlendirme
alip almadiklarinin arastirilarak, F2 formlarinin
kontrol edilmesi, birimlerden belgelerinin istenmesi.

A

Toplanan ve mevzuata uygunlugu bakimindan

Gergeklestirme Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanmasi.

A

Odeme emri belgesi ve eklerinin “Tahakkuk Evraki

kontrol edilen bilgilerin “Ek Ders Ucreti Hesaplama
Programi”na ylklenmesi.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’nin ilgili biriminde
evraklarin incelenmesinden sonra 6demeyi
» gerceklestirecek bankaya “Banka Odeme Disketi”nin

Teslim Listesi” ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanligl’na génderilmesi.

verilmesi veya bilgilerin elektronik ortamda
gonderilmesi.

A

Banka, 6deme emrinin kendilerine ulagsmasindan en
geg iki glin igerisinde ilgililerin hesap numaralarina
ek ders Ucretlerini yatirmasi.
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IS AKIS SEMASI

MUHENDISLIK FAKULTESI

SEMA ADI

AYLIK EK DERS UCRETi ODEME iS AKIS SEMASI

‘ Akis No : 03

Ek ders Ucreti 6denme siirecinin en 6nemli
belgeleri olan F1 formu her donemin
basinda, F2 formlari 6deme yapilacak her
ayin sonunda, ilgili 6gretim elemanlari
tarafindan hatasiz doldurularak Bolim

Baskanligina verilir.

K:B.SEK.

i:B.BSK.

Bolum Sekreteri, kendisine
ulasan formlari haftalik ders

Hatalar duzeltilmek
Uzere, ilgili bolime
gonderilir.

—Evet

|:F.SEK.
I:-DEK.

programi ile karsilastirarak
kontrol eder ve bilgisayar
ortaminda hazirlar

|

Y

F1 formlari ilgili 6gretim elemani

ve Bolum Baskani tarafindan

incelenerek imzalandiktan sonra,
F2 formlari ile birlikte Tahakkuk

Blrosuna gonderilir.

K:T.SEF.

4

F1ve F2
formlarinda hata
var mi?

Tahakkuk Sefi, F1 ve F2 formlarinin

Fakilte Yonetim Kurulu kararina
uygun hazirlanip hazirlanmadigini

haftalik ders programlari ve

kontrol eder.

Hayir

K:T.SEF.

Odeme emri belgesi ve ekleri
”Tahakkuk Evraki Teslim

formlari Fakiilte Sekreteri ve
Dekan tarafindan imzalanir.

F1 formlari Dekan, F2

ar

baslamadan, her ay igin, 6gretim

Ucretlendirme calismalarina

elemanlarinin izin, rapor,
gorevlendirme alip almadiklari
astirilir, F2 formlari kontrol edilir,
birimlerden belgeleri istenir.

|:F.SEK.
|:DEK.

Listesi” ile Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilir.

N

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’'nin ilgili biriminde
evraklarin incelenmesinden sonra,
o6demeyi gergeklestirecek bankaya
“Banka Odeme Disketi” verilir
veya bilgiler elektronik ortamda
gonderilir.

“Banka Listesi” sinin giktilari ile

K:T.SEF.

4

“Ek Ders Ucret Bordrosu” ve

“Bdeme Emri Belgesi”
hazirlanarak, Gergeklestirme
Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi

tarafindan imzalanir.

Toplanan ve mevzuata
uygunlugu bakimindan kontrol
edilen bilgiler “Ek Ders Ucreti

Hesaplama Programi”na
yuklenir.

Banka, 6deme emrinin kendilerine
ulagsmasindan en gec iki glin icerisinde
.| ilgililerin hesap numaralarina ek ders

K:M.BIR.
I:M.YET.

Ucretlerini yatirir.

@
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Miihendislik Fakiiltesi SUREG 04

DERS TELAFiSi TEMEL SUREC ve ALT SURECLERI

Ders telafisi yapmak isteyen dgretim elemaninin ilgili Boliim Sekreterligi’nden DERS TELAFi FORMUNU _almasi.

A

Yapilamayan derslerin telafi edilecegi tarih, yer ve saatin belirtilerek formun imzalanmasi ve bélim sekreterligine
teslim edilmesi veya elektronik ortamda génderilmesi.

A

Kayda alinan telafi talebinin Bolim Baskani tarafindan incelenmesi.

A

Talebin uygun goérilmesi.

v

Bolum sekreterinin, 6grenci ve 6gretim
elemanlarinin diger derslerini etkilemeyecek seklide,
uygulanan programi da bozmadan uygun olan bos
glin ve saatlere telafi edilmek istenen dersleri
yerlestirerek, “TELAFi DERS PROGRAMI”ni
hazirlamasi.

y

Telafi ders programinin Bélim Baskani tarafindan

4

Talebin uygun gorilmemesi.

;

ilgili 6gretim elemanina telafi talebinin uygun
gorilmeme nedeninin yazi ile bildirilmesi.

A

imzalanmasi, form dilekge ve eklerinin Dekanlga
gonderilmesi.

v

Telafi talebinin Fakulte Yonetim Kurulu’nda
gorisllmesi.

4

Kararin bir 6rneginin ilgili bolime ve tahakkuk
birimine gonderilmesi.

Dersi alan 6grencilerin bu degisiklikten haberdar
edilmesi icin telafi programi en az bir hafta
oncesinden 6grenci panolarina asilmasi, ilgili 6gretim
elemani tarafindan fakdlte veya kisisel web
sayfasinda yayinlanmasi, sinifta sézIi duyuru
yapilmasi.

Hazirlanan programa gore dersin telafisinin
yapilmasi.

Tahakkuk birimi tarafindan belgelerin incelenmesi.

v

v

Telafinin, alinan
gorevlendirme ile
ayni hafta
icerisinde
yapilmasi
durumunda ders
Ucreti
odenmesinde
normal siirecin
devam etmesi.

Telafinin gelecek
haftalara
yayilarak

yapilmasi halinde

haftalik glindiiz

20, ikinci 6gretim

icin 10 saat
sinirlarinin asihp
asllmadigina
bakilarak ek ders
Ucretinin
odenmesi.

Kanunun 6n
gordugi haftalik
sinirlarin asiimasi

halinde telafi
yapilsa dahi asan
kismi igin ek ders

Ucretinin
6denmemesi.
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IS AKIS SEMASI

MUHENDISLIK FAKULTESI

SEMA ADI

DERS TELAFiSi iS AKIS SEMASI

Akis No : 04

Telafi yapmak isteyen 6gretim elemani ilgili B6lum
sekreterliginden DERS TELAFi FORMU_alir.

Yapilamayan derslerin telafi edilecegi tarih, yer ve saati

Evet

Talep

» belirtilerek, form imzalanir, bolim sekreterlige teslim edilir veya
elektronik ortamda gonderilir.

A

Kayda alinan telafi talebi Bolim

uygun mu?

A

Bagkani tarafindan incelenir.

Boliim sekreteri, 6grenci ve 6gretim
elemanlarinin diger derslerini etkilemeyecek
seklide, mevcut programi da bozmadan uygun
olan bos glin ve saatlere telafi derslerini

‘Hayir

A

ilgili 6gretim elemanina
telafi talebinin uygun
gorilmeme nedeni yaziile

yerlestirir.

v

Telafi ders programi Bolim
Baskani tarafinda imzalanir,
form dilekge ve ekleri
Dekanliga génderilir.

4

Telafi talebi Fakilte
Yonetim Kurulunda
gorusular.

bildirilir.

4

Kararin bir 6rnegi ilgili
boltime gonderilir.

Ek ders Ucreti
o6denmek lzere,
Fakulte Yonetim
»  Kurulu kararinin bir

ornegi ve diger
belgeler Tahakkuk
Birimine gonderilir.

Ek ders Ucreti
6denmesinde
normal slireg
devam eder.

elafi dersi ayni
hafta igerisinde mi
yapildi?

4

Dersi alan 6grencilerin bu degisiklikten
haberdar edilmesi icin, telafi programi en az
bir hafta 6ncesinden 6grenci panolara asilir,
ilgili 6gretim elemani tarafindan fakilte veya

kisisel web sayfasinda yayinlanir, sinifta sozIu

Hayir

Telafi dersi

. Telafi yapilsa dahi
ile

kanuni siniri asan

duyuru yapilir.

4

Hazirlanan programa gore
dersin telafisi yapilir.

Ogretim elemaninin
haftalik ders yiiki toplami
kanuni sinirlari
aslyor mu?

Hayir

Her hafta igin, normal
o6gretimde 20, ikinci
Ogretimde 10 saat dolana

kadar ek ders Ucreti 6denir.

kisim igin ek ders
Ucreti 6denmez.
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Mihendislik Fakiltesi SUREG 05

ANABILIM DALI BASKANI SECiMi ve ATANMASI TEMEL SUREC ve ALT SUREGLERI

Anabilim Dali Bagkani segim strecinin baglatiimasi.

v

v

Anabilim dalinda baskan olarak atanabilecek 6gretim tyesi
veya 6gretim gorevlisi sayisinin en ¢ok iki kisi olmasi.

Anabilim dalinda baskan olarak atanabilecek 6gretim tyesi
veya 6gretim gorevlisi sayisinin ikiden fazla olmasi.

v

Baskanin, Dekan tarafindan belirlenmesi.

Anabilim Dalinda gérevli olan Profesor, Dogent, Yardimci
Docent ve Ogretim Gorevlilerinin Dekan tarafindan
toplantiya ¢agrilmasi.

Segim igin, Uye sayisi kadar muhurli oy pusulasi ve zarfin
hazirlanmasi. Esitlik ihtimaline karsi yeteri kadar oy ve zarfin
yedekte bekletilmesi.

v

v

Anabilim Dalindaki tiye sayisinin yaridan bir fazlasinin segime
katilmasi, gogunlugun saglanmasi.

Segime, o Anabilim Dalindaki tiye sayisinin yaridan bir
fazlasinin katilmamasi, salt cogunlugun saglanamamasi.

v

Adaylardan birinin
yeterli oyu almasi,
salt cogunlugu

Adaylardan hig birinin
salt gogunlugu
saglayamamasi,

gl . . - )
saglamas segilmek igin yeterli
% oyu alamamasi.
Secimin tamamlanip,
sonucun bir tutanakla

v

Uyelere secimin yapilacagi yer,
tarih ve saatin yeniden
bildirilmesi.

Cogunlugun saglanmasi ile normal segim
siirecine devam edilmesi. ikinci ve tglincii
turlarda da salt ¢ogunlugun
saglanamamasi durumunda segimin

dekanliga bildirilmesi.

Segime devam edilerek,

i ikinci, sonug alinmazsa
Uglincu tur oylamalarin

Dekanin, segime
katilan Gye sayisinin
yaridan bir fazlasinin

oyunu alan adayi

da adaylardan birinin
yeterli oyu alamamasi

yapilmasi. Bu tur sonunda

durumunda doérdiincii tura

dérdiinci tura ertelenmesi.

Doérdunci turun sonunda da yeterli
¢ogunlugun saglanamamasi halinde Dekanin,
salt gogunluga bakmadan segime —
katilanlardan en gok oyu alani Anabilim Dali

Baskani adayi olarak belirlemesi.

Anabilim Dali gecilmesi.
Baskani olarak
belirlemesi. ¢

Dordiinci tur

sonunda salt

¢ogunlugun
saglanamamasi.

Besinci tur sonunda da esitligin
bozulmamasi durumunda
—» Dekanin, esit oy alan adaylardan
birini Anabilim Dali Baskani adayi
olarak belirlemesi.

Besinci tura
gegilmesi.

Dekanin, dérdiincl turda salt
gogunluga bakmadan en ¢ok
oyu alan adayi Anabilim Dali

Baskani adayi olarak
belirlemesi.

Segilen adayin bagka bir
» idari gorevinin olup

\

olmadigina bakilmasi.

A

!

y

Segilen adayin idari gérevi olmasi Segilen
nedeniyle atama teklifinin rektoriin
onayina sunulmasi.

olmamasi nedeniyle atamanin Dekan

adayin baska bir idari gérevinin

tarafindan yapilmasi.

v

I

Rektoriin onayi ile Anabilim
Dali Bagkaninin goreve

Atamanin ilgili bolime, adaya ve

rektorlige bildirilmesi.

baslamasi.
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iS AKIS SEMASI

BiRIM KTU MUHENDISLIK FAKULTESI
SEMA ADI ANABILiIM DALI BASKANI SECiMi VE ATANMASI i$ AKIS SEMASI Akis No : 05

Anabilim dalinda

Anabilim Dah baskan olarak atanabilecek Baskan, Dekan
Baskani se¢im 6gretim Uyesi veya 6gretim tarafindan
streci baslatilir. gorevlisi sayisi en ok belirlenir.

iki kisi mi?

Anabilim Dalinda gorevli Profesoér, Secim igin, Gye sayisi kadar muhurlu oy
Dogent, Yardimci Dogent ve | pusulasi ve zarf hazirlanir. Esitlik ihtimaline
Ogretim Gérevlileri Dekan karsi yeteri kadar oy ve zarf yedekte
tarafindan toplantiya gagrilir. bekletilir.

ilk
turda salt cogunlugu
saglayan aday
var mi?

Uyelere segimin
yapilacagi yer,
tarih ve saat
yeniden bildirilir.

Segime Uye tam
sayisinin yarisindan bir
fazlasi katildi mi?

ikinci tura
gegilir.

ikinci
turda salt
¢ogunlugu
aglayan ada
var miz

ikinci
turda segime
katilan Uye sayisi
eterli mi

Secim tamamlanir,
Evet—¢ » sonug bir tutanakla < y Evet
Dekanliga bildirilir.

Hayir
v Hayir
Uguncy.tura Evet Uyelere secimin yapilacagi
gegilir. tarih yeniden bildirilir.

O:DEKAN
y

Dekan, segime katilan tye
sayisinin yarisindan bir Evet
fazlasinin oyunu alan : ry
adayi Anabilim Dali
Baskani adayi olarak

Uglincii
turda salt gogunlugu
saglayan aday
var mi?

urda segime katila
Uye sayisi yeterli

belirler.
Hayir
_ v
Hayir Uyelere segimin
$ yapilacagi tarih
EKAN . s

Dordiinci tura yeniden bildirilir.

gegilir. Dekan salt Evet

¢ogunluga

H bakmadan en ¢ok
ayir—» ]

oyu alan adayi
anabilim dali baskan m

urda segime katilan
Uye sayisi yeterli
mi?

Dordincl
turda alinan oylar

ST adayi olarak belirler. =l
T bakilmadan en ¢ok
oyu alan aday, Dekan
Evet Hayir h tarafindan baskan Hayir
v adayi olarak
Be§inc.i|.tura Besinci > belirlenir.
geciir. turda alinan oylar 4

esit mi? Belirlenen adayin
»  ikinci biridari [«
gorevi var mi?

Dekan esit oy alanlardan Evet \ Hayir EKAN
birini Anabilim Dali Baskani L Oylama evraklari, tutanak ve
olarak belirler. Dekan Anabilim Dal yapilan yazismalarin bir sureti
Rektér Anabilim Dali Baskanini atar, atama secilen baskanin 6zliik

Baskanini atar. Rektorluge ve ilgili dosyasina konur.
Bolime bildirilir.
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Miihendislik Fakiiltesi SUREC 06

BOLUM BASKANI SEGiMi ve ATANMASI TEMEL SUREC ve ALT SUREGLERI

Bolum bagkanini belirlemek Gizere, o bolimdeki anabilim dal baskanlarinin yazili gérislerinin istenmesi.

4

Dekanin, anabilim dali baskanlarinin tercihini dikkate alarak, bélim baskani adayini belirlemesi.

4

4

Atanacak adayin baska bir idari gérevinin olmasi.

Atanacak adayin idari gérevinin olmamasi.

4

B6llim bagkani atanmasinin Rektdre sunulmasi.

4

Rektorin onayi ile, teklif edilen bolim bagkaninin
gorevine baglamasi.

4

Dekanin bolim bagkanini atamasi.

}

Atamanin rektorlige ve bolime bildirilmesi.
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iS AKIS SEMASI

BiRiM KTU MUHENDISLIK FAKULTESI

SEMA ADI BOLUM BASKANI SECIMi VE ATANMASI i$ AKIS SEMASI

Akis No : 06

Boliim Bagkanini belirlemek
lizere, Dekanlik tarafindan
bélimdeki Anabilim Dali
Baskanlarinin yazili gérisleri

istenir.
i:DEKAN

Y

Dekan, Anabilim Dali
Bagskanlarinin yazil
gorislerini dikkate

K:F. SEK. | |alarak, Béliim Baskani

adayini belirler.

BAlim Bagkani adayinin ikinci
bir idari gérevi var mi?

l—Evet

Bollim Baskani atama

onay Rektére sunulur. O:REKTOR

y

Rektdriin onayindan sonra
Bo6lim Bagkani atanarak,
gorevine baglar.

O:DEKAN

Dekan, Bolim Bagskanini
atar, atama Rektorliik

Hayir— »  Makamina ve bolime

bildirilir.
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Miihendislik Fakiiltesi SUREG 07

FAKULYE KURULUNA PROFESOR TEMSILCi UYE SECiMi TEMEL SUREC ve ALT SURECLERI

Dekan, Fakilte Kuruluna profesér temsilci tiye segmek tGzere Fakulte Kurulu tyelerinin toplantiya davet edilmesi.

;

Gizli oyla yapilacak segim igin, Uye sayisi kadar muhurli oy pusulasi ve zarfin hazirlanmasi.

Secgime katilan lye sayisi yeterli olmasi, oy

kullanmasi gereken toplam dogent sayisinin
yaridan bir fazlasinin segime katilmis olmasi.

Secime katilan tye sayisi yeterli olmamasi, salt
gogunlugun saglanamamasi.

!
| |

Segimin bir sonraki toplantida yenilenmesi.
Adaylardan birinin

Adaylarin aldig
oylarin yetersiz yeterli oyu almasi,
olmasi, hig birinin salt salt cogunlugun
saglanmis olmasi.

¢ogunlugu
saglayamamasi.

v :

Dekanin, dérdinci tur TR o . .
M Dérdiinc tur Ikinci tura gegilmesi. Salt .
sonunda salt gogunluk o Segimin tamamlanip,
5 sonunda da salt ¢ogunluk sarti bu turda )
sartinin saglanip sunlug da sal sonucun bir tutanakla
saglanmadigina gosuniugun ) SELIENEIMEITIEEL Dekanliga bildirilmesi
saglanamamasi, halinde Gglinci, sonucun 5 :
bakmadan, en ¢ok oyu X o .
- Lo adaylardan hig degismemesi durumunda
alan adayi Fakilte Yonetim s . i
, L birinin yeterli oyu dordiinct tur oylamanin
Kurulu’na dogent temsilci
L alamamasi. yapilmasi.
Uyesi olarak atamasi. i
Dekanin, segime katilan tye sayisinin
Dérdiinci tur sonunda yaridan bir fazlasinin oyunu alan adayi
adaylarin aldigi oylarin Fakilte Yonetim Kurulu’na profesér
temsilci iye olarak atamasi.

esit cikmasi halinde
besinci tur oylamaya
gecilmesi.

A

Besinci tur sonunda da esitligin
bozulmamasi halinde, dekanin
esit oy alan adaylardan birini
Fakilte Yonetim Kurulu'na
profesor temsilci tiyesi olarak
atamasi
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iS AKIS SEMASI

BiRIM KTU MUHENDISLIK FAKULTESI
SEMA ADI FAKULTE KURULU’NA PROFESOR UYE SECIMi i$ AKIS SEMASI Akis No : 07

Secim yapmak Uzere,
kadrolu profesor 6gretim

Gizli oyla yapilacak segim
icin, Uye sayisi kadar

tiyeleri Dekanlik tarafindan
toplantiya davet edilir.

I:DEKAN

Ik turda
salt gogunlugu
saglayan aday
var mi?

ikinci tura
gegilir.

Evet

v

Seg¢im sonucu
katilanlarin

Ikinci turda

salt cogunlugu Evet

muhrli oy pusulasi ve zarf
hazirlanir.

Segime Uye tam
sayisinin yaridan bir
fazlasi katildi mi?

Secim Dekanin belirleyecegi
glin ve saate tekrarlanir.

Secilen Profesor
aday! kurul

dizenleyecegi bir
tutanakla Dekanhga
bildirilir.
'}

saglayan aday
var mi?

Hayir

Uglincii tura
gegilir.

Evet

Jglincii turda
salt gogunlugu
saglayan aday
var mi?

Hayir

Dérdiinct
turda adaylarin
aldigi oylar
esit mi?

Dérdiincii tura
gegilir.

Evet

v

Besinci tura
gegilir.

toplantilarina
katiimaya baslar.
A

Secim sonucu Rektorliige bildirilir.
Oy pusulalari, tutanaklar, yapilan
yazismalar birer 6rnegi segilen
adayin 6zliik dosyasina konur.

O:DEKAN

Dekan segime
katilanlarin salt
cogunluga bakmadan,
en fazla oyu alan
aday! Fakulte Kurulu
Profesér Temsili Uyesi
olarak atar.

O:DEKAN

Hayer

Evet—p

Besinci turda
da alinan oylar
esit mi?

Dekan, besinci tur
sonunda esit oy
alanlardan birini Fakilte
Kuruluna Profesor
Temsilci Uye olarak atar.
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Miihendislik Fakiiltesi SUREG 08

FAKULYE KURULUNA DOCENT TEMSILCi UYE SECiMi TEMEL SUREC ve ALT SURECLERI

Dekan, Fakiilte Kuruluna dogent temsilci liye se¢mek tizere Fakilte Kurulu tyelerinin toplantiya davet edilmesi.

;

‘ Gizli oyla yapilacak segim igin, Uye sayisi kadar muhrli oy pusulasi ve zarfin hazirlanmasi.

|

Secime katilan Uye sayisi yeterli olmamasi, salt
¢ogunlugun saglanamamasi.

v

Secime katilan Uye sayisi yeterli olmasi, oy

;

Secimin bir sonraki toplantida yenilenmesi.

Dekanin, dordiinct tur
sonunda salt cogunluk
sartinin saglanip
saglanmadigina
bakmadan, en ¢ok oyu
alan adayi Fakiilte Yonetim
Kurulu’na dogent temsilci
liyesi olarak atamasi.

Dordinci tur
sonunda da salt
¢ogunlugun

kullanmasi gereken toplam dogent sayisinin
yaridan bir fazlasinin segime katilmis olmasi.

! |

Adaylardan birinin
oylarin yetersiz yeterli oyu almasi,
olmasi, hig birinin salt salt cogunlugun
gogunlugu saglanmis olmasi.
saglayamamasi.

! ,

Adaylarin aldig

saglanamamasi, <
adaylardan hig
birinin yeterli oyu
alamamasi.

I

Dordiinci tur sonunda
adaylarin aldigi oylarin
esit cikmasi halinde

ikinci tura gegilmesi. Salt
¢ogunluk sarti bu turda
da saglanamamasi
halinde tglincu, sonucun
degismemesi durumunda
dordiincu tur oylamanin
yapilmasi.

Secimin tamamlanip,
sonucun bir tutanakla
Dekanliga bildirilmesi.

A

Dekanin, secime katilan Uye sayisinin
yaridan bir fazlasinin oyunu alan adayi
Fakilte Yonetim Kurulu’na dogent
temsilci Gye olarak atamasi.

besinci tur oylamaya
gegilmesi.

Besinci tur sonunda da esitligin
bozulmamasi halinde, dekanin
esit oy alan adaylardan birini
Fakulte Yonetim Kurulu’na
dogent temsilci Uyesi olarak
atamasi
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iS AKIS SEMASI

BiRIM KTU MUHENDISLIK FAKULTESI
SEMA ADI FAKULTE KURULU’NA DOGENT UYE SECiMi iS AKIS SEMASI Akis No : 08

Secim yapmak Uzere,
kadrolu Dogent 6gretim

Gizli oyla yapilacak segim
icin, Uye sayisi kadar

tiyeleri Dekanlik tarafindan
toplantiya davet edilir.

I:DEKAN

ilk turda
salt cogunlugu
saglayan aday
var mi?

ikinci tura
gegilir.

Evet

Se¢im sonucu
katilanlarin

Ikinci turda

salt gogunlugu Evet

hazirlanir.

Segime Uye tam
sayisinin yaridan bir
fazlasi katildi mi?

e <
muhirli oy pusulasi ve zarf

Seg¢im Dekanin belirleyecegi
glin ve saate tekrarlanir.

Secilen Profesoér
aday! kurul

dizenleyecegi bir

sl tutanakla Dekanlga

var mi?

bildirilir.
'Y
Hayir
Uglincii tura
gegilir.
) Evet
¢lncil turda
salt gogunlugu

saglayan aday
var mi?

Hayir

Dérdiinct
turda adaylarin
aldigi oylar
esit mi?

Dérdiinct tura
gegilir.

Evet

v

Besinci tura
gegilir.

toplantilarina
katiimaya baslar.
'}

Segim sonucu Rektorliige bildirilir.
Oy pusulalari, tutanaklar, yapilan
yazismalar birer 6rnegi segilen
adayin 6zlik dosyasina konur.

O:DEKAN

Dekan segime
katilanlarin salt
cogunluga bakmadan,
en fazla oyu alan
aday! Fakulte Kurulu
Dogent Temsili Uyesi
olarak atar.

O:DEKAN

Hayer

Evet—p

Besinci turda
da alinan oylar
esit mi?

Dekan, besinci tur
sonunda esit oy
alanlardan birini Fakilte
Kuruluna Dogent Temsilci
Uye olarak atar.
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Miihendislik Fakiiltesi SUREG 09

FAKULYE KURULUNA YARDIMCI DOCENT TEMSILCi UYE SECiMi TEMEL SUREC ve

ALT SURECLERI

Dekan, Fakilte Kuruluna yardimci dogent temsilci Gye secmek tizere Fakdlte Kurulu tGyelerinin toplantiya davet
edilmesi.

;

Gizli oyla yapilacak segim igin, Uye sayisi kadar muhurli oy pusulasi ve zarfin hazirlanmasi.

Secgime katilan lye sayisi yeterli olmasi, oy

kullanmasi gereken toplam dogent sayisinin
yaridan bir fazlasinin segime katilmis olmasi.

Secime katilan tye sayisi yeterli olmamasi, salt
gogunlugun saglanamamasi.

!
| |

Segimin bir sonraki toplantida yenilenmesi.
Adaylardan birinin

Adaylarin aldig
oylarin yetersiz yeterli oyu almasi,
olmasi, hig birinin salt salt cogunlugun
saglanmis olmasi.

¢ogunlugu
saglayamamasi.

v :

Dekanin, dordiinci tur PR P . .
M Dérdiinc tur Ikinci tura gegilmesi. Salt .
sonunda salt gogunluk o Segimin tamamlanip,
5 sonunda da salt ¢ogunluk sarti bu turda )
sartinin saglanip . M - sonucun bir tutanakla
¢ogunlugun da saglanamamasi bekanhza bildiril .
halinde Uglinct, sonucun QLN IC b

saglanmadigina
bakmadan, en ¢ok oyu

saglanamamasi, <

adaylardan hig

degismemesi durumunda
dordiinct tur oylamanin

alan adayi Fakilte Yonetim s .
, L birinin yeterli oyu
Kurulu’na dogent temsilci
L alamamasi. yapilmasi.
Uyesi olarak atamasi. i
Dekanin, segime katilan tye sayisinin
Dérdiinci tur sonunda yaridan bir fazlasinin oyunu alan adayi
adaylarin aldigi oylarin Fakulte Yonetim Kurulu’na yardimci
dogent temsilci Uye olarak atamasi.

esit cikmasi halinde
besinci tur oylamaya
gecilmesi.

A

Besinci tur sonunda da esitligin
bozulmamasi halinde, dekanin
esit oy alan adaylardan birini
Fakilte Yonetim Kurulu'na
yardimci dogent temsilci tyesi
olarak atamasi
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iS AKIS SEMASI

BiRiM KTU MUHENDISLIK FAKULTESI
SEMA ADI FAKULTE KURULU’NA YARDIMCI DOGENT UYE SECIMIi i$ AKIS SEMASI Akis No : 09

Secim yapmak Uzere, kadrolu
Yardimci Dogent 6gretim Uyeleri

Gizli oyla yapilacak segim
icin, Uye sayisi kadar

Dekanlik tarafindan toplantiya
davet edilir.

I:DEKAN

ikinci tura
gegilir.

ilk turda
salt cogunlugu
saglayan aday
var mi?

var mi?

Hayir

Ikinci turda
salt gogunlugu
saglayan aday

Evet

v

Segim sonucu
katilanlarin
dizenleyecegi bir
tutanakla Dekanhga
bildirilir.

Evet—»

hazirlanir.

e <
muhirli oy pusulasi ve zarf

Segime Uye tam
sayisinin yaridan bir
fazlasi katildi mi?

Segilen Yardimci
Docent aday! kurul

A

gegilir.

Uglincii tura

var mi?

Hayir

Jglincii turda
salt gogunlugu
saglayan aday

Evet

gegilir.

Dérdinct tura

Dérdinct
turda adaylarin
aldigi oylar
esit mi?

Evet

v

Besinci tura
gegilir.

toplantilarina
katiimaya baslar.
'}

Secim Dekanin belirleyecegi
glin ve saate tekrarlanir.

Segim sonucu Rektorliige bildirilir.
Oy pusulalari, tutanaklar, yapilan
yazismalar birer 6rnegi segilen
adayin 6zlik dosyasina konur.

O:DEKAN

Dekan se¢ime
katilanlarin salt
¢ogunluga bakmadan,
en fazla oyu alan adayi
Fakulte Kurulu Yardimci
Dogent Temsili Uyesi
olarak atar.

Haylrj

Besinci turda
da alinan oylar
esit mi?

Evet—py

O:DEKAN

Dekan, besinci tur
sonunda esit oy
alanlardan birini Fakilte
Kuruluna Yardimci Dogent
Temsilci Uye olarak atar.

46



Miihendislik Fakiiltesi SUREG 10

FAKULYE YONETIM KURULUNA PROFESOR TEMSILCi UYE SECiMi TEMEL SUREC ve ALT SURECLERI

Dekan, Fakiilte Yonetim Kuruluna profesor temsilci Giye segmek tzere Fakilte Kurulu tyelerinin toplantiya davet

edilmesi.

;

Gizli oyla yapilacak segim igin, Uye sayisi kadar muhurli oy pusulasi ve zarfin hazirlanmasi.

|

Secime katilan tye sayisi yeterli olmamasi, salt
gogunlugun saglanamamasi.

v

;

Segimin bir sonraki toplantida yenilenmesi.

Dekanin, dérdinci tur
sonunda salt cogunluk
sartinin saglanip
saglanmadigina
bakmadan, en ¢ok oyu
alan adayi Fakiilte Yonetim
Kurulu’na dogent temsilci

Dordinci tur
sonunda da salt
¢ogunlugun

Secgime katilan lye sayisi yeterli olmasi, oy
kullanmasi gereken toplam dogent sayisinin
yaridan bir fazlasinin segime katilmis olmasi.

|

|

Adaylarin aldig
oylarin yetersiz
olmasi, hig birinin salt
¢ogunlugu
saglayamamasi.

T

Adaylardan birinin
yeterli oyu almasi,
salt gogunlugun
saglanmis olmasi.

saglanamamasi, <

Uyesi olarak atamasi.

adaylardan hig
birinin yeterli oyu
alamamasi.

I

ikinci tura gegilmesi. Salt

¢ogunluk sarti bu turda
da saglanamamasi

halinde Uglinct, sonucun

degismemesi durumunda

dordiinct tur oylamanin
yapilmasi.

A

Segimin tamamlanip,
sonucun bir tutanakla
Dekanliga bildirilmesi.

Dérdiinci tur sonunda
adaylarin aldigi oylarin
esit cikmasi halinde
besinci tur oylamaya
gecilmesi.

A

Besinci tur sonunda da esitligin
bozulmamasi halinde, dekanin
esit oy alan adaylardan birini
Fakilte Yonetim Kurulu'na
profesor temsilci tiyesi olarak

atamasi

Dekanin, segime katilan tye sayisinin
yaridan bir fazlasinin oyunu alan adayi
Fakilte Yonetim Kurulu’na profesér

temsilci Gye olarak atamasi.
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iS AKIS SEMASI

BiRiM KTU MUHENDISLIK FAKULTESI
SEMA ADI FAKULTE YONETIM KURULU’NA PROFESOR UYE SECIMI IS AKIS SEMASI Akis No : 10

Dekan, Fakilte Yonetim Kuruluna Profesor

Gizli oyla yapilacak segim
icin, Uye sayisi kadar

temsilci Uye segmek Uzere Fakilte Kurulu
liyelerini toplantiya davet eder.

|:DEKAN

A

Segim, bir sonraki Fakilte
Kurulu toplantisinda yapilr.

muharld oy pusulasi ve
zarf hazirlanir.

Segime Uye tam
sayisinin yaridan bir
fazlasi katildi mi?

Dekan, segime katilan Giye
sayisinin yarisindan bir
fazlasinin oyunu alan adayi
Yonetim Kurulu Gyesi olarak
atar.

A
Atama, boliime,

secilene ve A
Rektorluge yazi ile
bildirilir.

I:DEKAN
A

O:DEKAN

Oy pusulalari, tutanak,
yapilan yazismalarin bir
sureti segilen Gyenin 6zlik
dosyasina konur.

—Hayir— Evet

O:DEKAN

Besinci tur sonunda da oylarin esit
¢ikmasi halinde Dekan, esit oy
alanlardan birini dogent temsilci
Uye olarak atar.

7y

Evet

Besinci turda
alinan oylar esit
mi?

Besinci tura
gegilir.

4—Evet

Hayir——— »

adaylarin aldigi oylar

Dérdincu turda

Oylar sayilarak,
sonug agiklanir.

ilk turda
salt gogunlugu
saglayan aday
var mi?

Hayir

ikinci tura
gegilir.

Ikinci turda
salt gogunlugu
saglayan aday
var mi?

Hayir

Ugiincii tura
gegilir.

Uglincii turda
salt gcogunlugu saglayan
aday var mi?

Hayir
4

Dorduncu

A

esit mi?

tura gegilir.
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Mihendislik Fakiiltesi SUREG 11

FAKULYE YONETiIM KURULUNA DOCENT TEMSILCi UYE SECiMi TEMEL SUREC ve ALT SURECLERI

Dekan, Fakilte Yonetim Kuruluna dogent temsilci Giye segmek tzere Fakilte Kurulu Gyelerinin toplantiya davet
edilmesi.

;

‘ Gizli oyla yapilacak segim igin, Uye sayisi kadar muhrli oy pusulasi ve zarfin hazirlanmasi.

|

Secime katilan Uye sayisi yeterli olmamasi, salt
¢ogunlugun saglanamamasi.

v

Secime katilan Uye sayisi yeterli olmasi, oy

;

Secimin bir sonraki toplantida yenilenmesi.

Dekanin, dordiinct tur
sonunda salt cogunluk
sartinin saglanip
saglanmadigina
bakmadan, en ¢ok oyu
alan adayi Fakiilte Yonetim
Kurulu’na dogent temsilci
liyesi olarak atamasi.

Dordinci tur
sonunda da salt
¢ogunlugun

kullanmasi gereken toplam dogent sayisinin
yaridan bir fazlasinin segime katilmis olmasi.

! |

Adaylarin aldig Adaylardan birinin
oylarin yetersiz yeterli oyu almasi,
olmasi, hig birinin salt salt cogunlugun
gogunlugu saglanmis olmasi.
saglayamamasi.

! ,

saglanamamasi, <
adaylardan hig
birinin yeterli oyu
alamamasi.

I

Dordiinci tur sonunda
adaylarin aldigi oylarin
esit cikmasi halinde
besinci tur oylamaya
gegilmesi.

ikinci tura gegilmesi. Salt
¢ogunluk sarti bu turda
da saglanamamasi
halinde tglincu, sonucun
degismemesi durumunda
dordiincu tur oylamanin
yapilmasi.

Secimin tamamlanip,
sonucun bir tutanakla
Dekanliga bildirilmesi.

Besinci tur sonunda da esitligin
bozulmamasi halinde, dekanin
esit oy alan adaylardan birini
Fakulte Yonetim Kurulu’na
dogent temsilci Uyesi olarak

atamasi

A

Dekanin, secime katilan Uye sayisinin
yaridan bir fazlasinin oyunu alan adayi
Fakilte Yonetim Kurulu’na dogent
temsilci Gye olarak atamasi.
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iS AKIS SEMASI

BiRIM KTU MUHENDISLIK FAKULTESI
SEMA ADI FYK DOGENT UYE SECIMI i$ AKIS SEMASI Akis No : 11

Dekan, Fakulte Yonetim Kuruluna Dogent
temsilci Uye se¢mek Uzere Fakilte Kurulu
tiyelerini toplantiya davet eder.

Gizli oyla yapilacak segim
icin, Uye sayisi kadar

muhrll oy pusulasi ve
zarf hazirlanir.

I:DEKAN

A

Secim, bir sonraki Fakdlte
Kurulu toplantisinda yapilir.

Dekan, segime katilan tye
sayisinin yarisindan bir

Segime liye tam
sayisinin yaridan bir
fazlasi katildi mi?

Oylar sayilarak,
sonug aciklanir.

ilk turda
salt cogunlugu

saglayan aday
var mi?

fazlasinin oyunu alan adayi < Y Evet
Yonetim Kurulu Gyesi olarak
atar.
O:DEKAN
4
Atama, bélume,
secilene ve A
Rektorluge yazi ile
bildirilir.
|:DEKAN
4
Oy pusulalari, tutanak,
yapilan yazismalarin bir ¢ Evet
sureti segilen Uyenin 6zliik
dosyasina konur.
—Hayir— Evet
O:DEKAN
Besinci tur sonunda da oylarin esit
¢ikmasi halinde Dekan, esit oy
alanlardan birini dogent temsilci
liye olarak atar.
A
Evet

Besinci turda
alinan oylar esit
mi?

Besinci tura
gegilir.

«—Evet

Hayir—— |

adaylarin aldigi oylar

Dordlnci turda

Hayir

ikinci tura
gegilir.

Ikinci turda
salt cogunlugu
saglayan aday
var mi?

Hayir

Uglincii tura
gegilir.

Ugiincii turda
salt cogunlugu saglayan
aday var mi?

Hayir

Dordinci

A

esit mi?

tura gegilir.
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Miihendislik Fakiiltesi SUREG 12

FAKULYE YONETIM KURULUNA YARDIMCI DOGENT TEMSiLCi UYE SECiMi TEMEL SUREC ve

ALT SURECLERI

Dekan, Fakilte Yonetim Kuruluna yardimci dogent temsilci tiye segmek tizere Fakulte Kurulu tGyelerinin toplantiya
davet edilmesi.

;

Gizli oyla yapilacak segim igin, Uye sayisi kadar muhurli oy pusulasi ve zarfin hazirlanmasi.

Secgime katilan lye sayisi yeterli olmasi, oy

kullanmasi gereken toplam dogent sayisinin
yaridan bir fazlasinin segime katilmis olmasi.

Secime katilan tye sayisi yeterli olmamasi, salt
gogunlugun saglanamamasi.

!
| |

Segimin bir sonraki toplantida yenilenmesi.
Adaylardan birinin

Adaylarin aldig
oylarin yetersiz yeterli oyu almasi,
olmasi, hig birinin salt salt cogunlugun
saglanmis olmasi.

¢ogunlugu
saglayamamasi.

v :

Dekanin, dordiinci tur PR P . .
M Dérdiinc tur Ikinci tura gegilmesi. Salt .
sonunda salt gogunluk o Segimin tamamlanip,
5 sonunda da salt ¢ogunluk sarti bu turda )
sartinin saglanip . M - sonucun bir tutanakla
¢ogunlugun da saglanamamasi bekanhza bildiril .
halinde Uglinct, sonucun QLN IC b

saglanmadigina
bakmadan, en ¢ok oyu

saglanamamasi, <

adaylardan hig

degismemesi durumunda
dordiinct tur oylamanin

alan adayi Fakilte Yonetim s .
, L birinin yeterli oyu
Kurulu’na dogent temsilci
L alamamasi. yapilmasi.
Uyesi olarak atamasi. i
Dekanin, segime katilan tye sayisinin
Dérdiinci tur sonunda yaridan bir fazlasinin oyunu alan adayi
adaylarin aldigi oylarin Fakulte Yonetim Kurulu’na yardimci
dogent temsilci Uye olarak atamasi.

esit cikmasi halinde
besinci tur oylamaya
gecilmesi.

A

Besinci tur sonunda da esitligin
bozulmamasi halinde, dekanin
esit oy alan adaylardan birini
Fakilte Yonetim Kurulu'na
yardimci dogent temsilci tyesi
olarak atamasi
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iS AKIS SEMASI

BiRiM KTU MUHENDISLIK FAKULTESI
SEMA ADI FAKULTE YONETIM KURULU’NA YARDIMCI DOGENT UYE SECiMi i$ AKIS SEMASI Akis No : 12

Dekan, Fakiilte Yonetim Kuruluna Yardimci

Gizli oyla yapilacak segim
icin, Uye sayisi kadar

Dogent temsilci Uiye segmek Uizere Fakulte
Kurulu tyelerini toplantiya davet eder.

I:DEKAN

A

Segim, bir sonraki Fakdlte
Kurulu toplantisinda yapitlir.

mihrld oy pusulasi ve
zarf hazirlanir.

Segime lye tam
sayisinin yaridan bir
fazlasi katildi mi?

Oylar sayilarak,
sonug aciklanir.

Dekan, segime katilan tye
sayisinin yarisindan bir

E\
E

—

ik turda
salt gogunlugu

fazlasinin oyunu alan adayi <
Yonetim Kurulu Gyesi olarak

saglayan aday
var mi?

atar.

O:DEKAN

v
Atama, bolime,

secilene ve A
Rektorluge yazi ile
bildirilir.
i:DEKAN
4

O:DEKAN

Besinci tur sonunda da oylarin esit
¢ikmasi halinde Dekan, esit oy
alanlardan birini dogent temsilci
liye olarak atar.

7Y

Evet

Besinci turda
alinan oylar esit
mi?

Besinci tura

ot 4—Evet
gegilir.

Oy pusulalari, tutanak,
yapilan yazismalarin bir
sureti segilen tyenin 6zlik
dosyasina konur.

Hayir—— |

adaylarin aldigi oylar >«

—Hayir— Evet

Dérdiinct turda

Hayir

ikinci tura
gegilir.

Ikinci turda
salt gogunlugu
saglayan aday
var mi?

Hayir

Uglincii tura
gegilir.

Uglincii turda
salt gogunlugu saglayan
aday var mi?

Hayir

Dérdinciu

esit mi?

tura gegilir.
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Miihendislik Fakiiltesi SUREG 13

UNIVERSITE SENATO’suna TEMSILCi UYE SECiMi TEMEL SUREC ve ALT SURECLERI

Dekan, Universite Senato’suna temsilci tiye segmek Uzere Fakulte Kurulu Gyelerinin toplantiya davet edilmesi.

'

Gizli oyla yapilacak segim igin, Uye sayisi kadar muharli oy pusulasi ve zarfin hazirlanmasi.

i | )

Secime katilan tye sayisi yeterli olmasi, oy
»  kullanmasi gereken toplam dogent sayisinin
yaridan bir fazlasinin segime katilmis olmasi.

Secime katilan Uye sayisi yeterli olmamasi, salt
¢ogunlugun saglanamamasi.

'

Secimin bir sonraki toplantida yenilenmesi. i i
Adaylarin aldig Adaylardan birinin
oylarin yetersiz yeterli oyu almasi,

olmasi, hig birinin salt salt gogunlugun
gogunlugu saglanmis olmasi.
saglayamamasi.

! ,

Dekanin, dérdlncu tur TR . . .
M Dérdiinci tur Ikinci tura gegilmesi. Salt -
sonunda salt gogunluk o Segimin tamamlanip,
9 sonunda da salt ¢ogunluk sarti bu turda .
sartinin saglanip . . - sonucun bir tutanakla
saBlanmadigina gogunlugun da saglanamamasi bekanli#a bildiril ,
e e saglanamamasi, < halinde tiglinci, sonucun LAl
bakmadan, en ¢ok oyu . o .
- L adaylardan hig degismemesi durumunda
alan adayi Fakilte Yonetim S X Pl N,
N L birinin yeterli oyu dordiincu tur oylamanin
Kurulu’na dogent temsilci
. alamamasi. yapilmasi.
liyesi olarak atamasi.

I

Dekanin, segime katilan tye sayisinin
Dérdiinci tur sonunda yaridan bir fazlasinin oyunu alan adayi
adaylarin aldigi oylarin Universite senato’su temsilci tiye
esit ¢lkmasi halinde olarak atamasi.
besinci tur oylamaya
gecilmesi.

4

Besinci tur sonunda da esitligin
bozulmamasi halinde, dekanin
esit oy alan adaylardan birini
Universite Senato’su temsilci
tyesi olarak atamasi

53



iS AKIS SEMASI

BiRiM KTU MUHENDISLIK FAKULTESI
SEMA ADI UNIVERSITE SENATO’suna TEMSILCi UYE SEGiMI i$ AKIS SEMASI Akis No : 13

Dekan, Universite Senato’suna temsilci

toplantiya davet eder.

liye se¢mek Uzere Fakilte Kurulu tyelerini ————»

Gizli oyla yapilacak segim
icin, Uye sayisi kadar
muhurll oy pusulasi ve

zarf hazirlanir.

|:DEKAN

O:DEKAN

A

Segime liye tam
sayisinin yaridan bir
fazlasi katildi mi?

Segim, bir sonraki Fakdlte
Kurulu toplantisinda yapilir.

Dekan, segime katilan tiye
sayisinin yarisindan bir

fazlasinin oyunu alan aday! < 7y Evet
Yonetim Kurulu Uyesi olarak

atar.
O:DEKAN
Atama, boélime,

secilene ve A
Rektorluge yazi ile
bildirilir.

|:DEKAN

Oy pusulalari, tutanak,
yapilan yazismalarin bir
sureti segilen tyenin 6zluk

dosyasina konur.

—Hayir— Evet

Besinci tur sonunda da oylarin esit
¢ikmasi halinde Dekan, esit oy
alanlardan birini dogent temsilci
Uye olarak atar.

Evet

Besinci turda
alinan oylar esit
mi?

Besinci tura
gegilir.

¢—Evet

Hayir———————p

Dérdiinci turda
adaylarin aldigi oylar >«

Oylar sayilarak,
sonug agiklanir.

ilk turda
salt gogunlugu
saglayan aday
var mi?

Hayir

ikinci tura
gegilir.

Ikinci turda
salt gogunlugu
saglayan aday
var mi?

Hayir

Uglincii tura
gegilir.

Uglincii turda
salt cogunlugu saglayan
aday var mi?

Hayir

Dérdincu

esit mi?

tura gegilir.
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Miihendislik Fakiiltesi SUREC 14
YONETICi, BGRETiM ELEMANI ve MEMURLARIN DiSiPLIN SORUSTURMASI TEMEL SUREC ve ALT SURECLERI

islendigi ileri siiriilen sucla ilgili her tiirlii delil sikayetin dilekceye eklenerek, en yakin birim amirine verilmesi.

!

Sikayet dilekgesi ve kanitlarin en kisa stirede Dekanlik Makamina iletilmesi.

;

Disiplin amiri olan Dekanin, olay1 aydinlatmak tizere bir sorusturmaci gérevlendirmesi.

v

Sorusturmacinin, ileri siiriilen iddialarla ilgili stipheli ya da siiphelileri ifadeye davet etmesi. ifadede sorulacak sorulari olay!
aydinlatmaya yonelik olarak se¢mesi. Olayin varsa taniklarini dinlemesi, ifadelerini almasi, sikayetginin yazil bilgisine
basvurmasi.

v

Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen belgelere gore bir degerlendirme yapan sorusturmacinin, siipheli ya da
suphelileri savunmaya davet etmesi. Savunma yazisinda suglamanin ne oldugu, yedi giinden az olmamak uizere verilen sire
icerisinde veya belirtilen bir tarihte savunma yapilmamasi halinde savunma hakkindan vazgegmis sayilacaginin belirtilmesi.

Savunmalarin alinmasindan sonra, stipheli/stiphelilerin ceza ve 6diil durumunun Personel Daire Bagkanligi’'ndan yazil olarak
istenmesi.

v

Sorusturmanin zamaninda bitirilememesi durumunda ek siire istenir, Dekanlik olurundan sonra sorusturmaya devam edilir.

Sugun ispatlanmasi igin toplanan deliller ve alinan

Sugun ispatlanmasi igin toplanan deliller ve alinan
ifadelerin yeterli gorilmesi. ifadelerin yeterli gorilmemesi.

Sorusturmacinin, elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar,
alinan ifade ve savunmalar, ceza durumu, sorusturma
surecinde ortaya konan davraniglar, pismanlik duyma
gibi biitlin degerlendirmeleri igeren bir “Sorusturma s e .
” . L seyrini degistirecek yeni kanitlarin
Raporu” hazirlayarak imzalamasi. Raporda 6nerilen R S
- X aranmasi. Elde edilen yeni bilgilerle sug
cezanin agik¢a belirtilmesi. Sorusturma dosyasinin -
ve suglularin siipheye yer birakmayacak
sorusturma onayini veren Dekanlik Makamina .
. ) . sekilde ortaya konmasi.
gonderilmesi.

A
Suphelilerin ve taniklarin yeniden
ifadelerinin alinmasi, gerekirse yeni
taniklarin dinlenmesi, sorusturmanin

Dekan sorugturmanin usulline uygun yapilip
yapilmadigini incelemek tzere, Fakdilte Yonetim Kurulu

Bu cezalari verme yetkisi
Sorusturma atamaya yetkili amirde
tiyelerinden birini Raportér olarak gorevlendirmesi. dosyasinin olmasi nedeniyle, Disiplin
‘ gorusulmek Uzere Kurulunun ceza vermeden,
Fakdlte Disiplin Kurulu dosyayi gorisilip karara
glindemine alinmasi. baglanmak tzere Rektorlik
v A 4 A Makamina géndermesi.
Raportoriin, dosyayi eksik Raportoriin, dosyayi
bulmasi. 7 hatasiz bulmasi.
¢ = islenen sugun karsiligi olarak Atamayawyetkili amirin
Raportdriin bes giin icinde kademe iIerIen}esinin _verdigi cezgr.nrlm.
Dosyanin, eksiklikleri raporunu yazarak, Dekanlik —»| durdurulmasi, gorevden U;;:EEIE?;:‘;:
tamamlamak igin makamina vermesi. cekilmis sayilma ya da
yeniden sorusturmaciya
gonderilmesi ya da yeni

memurluktan ¢ikarma

birlikte Fakulteye
cezalarindan birinin énerilmesi. gonderilmesi.
; i islenen sucun
bir sorusturmaci tayin k§ Sy Kanuna uygun
edilmesi. AR OIS olarak gerekli
uyarma, kinama Dekanin siipheli ya da tebli agtlarln
¢ veya ayliktan kesme siiphelilerin son Onerilen cezanin yapllnfasmdan
- B cezalarindan birinin savunmasini almasi. g
Raportériin tespit nerilmesi . p - dogrud?n:ekan » sonra, sorusturma
= T : avunma yazisinda sugun tarafindan SosrRsl
e ne oldugu ve savunma verilmesi. Rektérliik
sonra dosyanin suresinin belirtilmesi. Makamina
Dekanlik Makamina
sunulmasi.

gonderilmesi.
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her tiirlu delil sikayet

birim amirine verilir.

islendigi ileri siriilen sugla ilgili

dilekgesine eklenerek, en yakin

Sikayet dilekgesi ve kanitlar en

DEKAN

Disiplin amiri olan Dekan, olayi

kisa stirede Dekanlik Makamina
iletilir.

Savunmalarin
alinmasindan sonra,
supheli/stphelilerin

ceza ve 6diil

Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde
edilen belgelere gore bir degerlendirme
yapan sorusturmaci, stipheli ya da
stiphelileri savunmaya davet eder.

aydinlatmak tzere bir
sorusturmaci goérevlendirir.

A

Sorusturmaci, ileri siiriilen
iddialarla ilgili supheli ya da
suphelileri ifadeye davet eder.
ifadede sorulacak sorulari olayi

Savunma yazisinda suglamanin ne oldugu, <

durumu Personel
Daire
Baskanhgi’'ndan
yazili olarak istenir.

.

Sorusturmanin
zamaninda
bitirilememesi
durumunda ek sure
istenir, Dekanhk
olurundan sonra
sorusturmaya devam
edilir.

yedi giinden az olmamak uzere verilen

sire icerisinde veya belirtilen bir tarihte
savunma yapilmamasi halinde savunma
hakkindan vazgegmis sayilacagi belirtilir.

aydinlatmaya yonelik olarak seger.
Olayin varsa taniklarini dinler,
ifadelerini alir, sikayetginin yazili
bilgisine basvurur.

Toplanan deliller,
alinan ifadeler stiphelilere
atfedilen sugu ispatlamak
icin yeterli mi?

Suphelilerin ve taniklarin yeniden
ifadeleri alinir, gerekirse yeni taniklar
dinlenir, sorusturmanin seyrini
degistirecek yeni kanitlar aranir. Elde
edilen yeni bilgilerle sug ve suglularin
sUipheye yer birakmayacak sekilde ortaya
¢ikarilmasi saglanir. Sorusturmaya

devam edilir.

K:SORUSTURMACI | Evet

K:DEKAN

Dekan sorusturmanin

Sorusturmaci, elde ettigi kanitlar, dinlenen
taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza

usulline uygun yapilip
yapilmadigini incelemek
Uizere, Fakilte Yonetim
Kurulu Gyelerinden
birini Raportor olarak
gorevlendirir.

durumu, sorusturma siirecinde ortaya
konan davraniglar, pismanlk duyma gibi
butiin degerlendirmeleri iceren bir
“Sorusturma Raporu” hazirlayarak imzalar.
Raporda 6nerilen ceza agikga belirtilir.
Sorusturma dosyasi sorusturma onayini
veren Dekanlik Makamina génderilir.

Raportoér,
dosyada eksik
espit etti mi?

Evet

v

Dosya, eksiklikleri
tamamlamak igin yeniden
sorusturmaciya gonderilir

ya da yeni bir
sorusturmaci tayin edilir.

A

Raportoérin tespit ettigi
eksiklikler tamamlandiktan

Raportér bes giin
icinde raporunu
yazarak, Dekanlik
makamina verir.

A

Dekan stipheli ya da

ceza yarma,
kinama veya
ayhktan kesme

islenen sugun karsilig,
kademe ilerlemesinin

¢ekilmis sayilma ya da
memurluktan ¢ikarma
cezasini gerektiriyor.

durdurulmasi, gérevden

T

Hayir

gorusulmek Uzere
Fakulte Disiplin

ahinir.

Sorusturma dosyasi

Kurulu gindemine

O:DEKAN i

Bu cezalari verme yetkisi

oldu,

stiphelilerin son
savunmasini alir.

Savunma yazisinda »>
sugun ne oldugu ve

savunma suresi
belirtilir.

Ceza dogrudan
Dekan tarafindan
verilir.

v

sonra, dosya Dekanlik
Makamina sunulur.

Takdir edilen ceza
Tebligat Kanunu’na
uygun olarak
supheliye bildirilir.

DEKAN i

Gerekli tebligatlarin yerine

ulagsmasindan sonra,

sorusturma dosya Rektorliuk

Makamina gonderilir.

atamaya yetkili amirde
gundan, Disiplin Kurulu ceza

vermeden, dosyayi gorusulip

karara baglanmak uzere

Rektorlik Makamina gonderir

56



Miihendislik Fakiiltesi SUREG 15

OGRENCI DiSiPLIN SORUSTURMASI TEMEL SUREC ve ALT SURECLERI

Ogretim elemaninin islendigi ileri siiriilen sugla ilgili her tiirli delili sikayet dilekgesine ekleyerek Bélim Bagkanligi’'na
vermesi.

v

Bolim baskaninin, sikayet dilekgesi ve kanitlari 6n yazi ekinde dekanlik makamina iletmesi.

!

Disiplin amiri olan Dekanin, olayi aydinlatmak lizere bir 6gretim elemanini sorusturmaci olarak gérevlendirmesi.

v

Sorusturmacinin, ileri siirilen iddialarla ilgili siipheli ya da siiphelileri ifadeye davet etmesi. ifadede sorulacak sorulari
olayi aydinlatmaya yonelik olarak segmesi. Olayin varsa taniklarini dinlemesi, ifadelerini almasi, sikayetginin yazil
bilgisine basvurmasi.

A
Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen belgelere gore bir degerlendirme yapan sorusturmacinin, stphelileri

savunmaya davet etmesi. Savunma yazisinda suglamanin ne oldugu, savunma davetine uyulmamasi veya 6zriini
zamaninda bildirmemesi halinde savunma hakkindan vazgegmis sayilacaginin belirtilmesi, savunma igin yedi glinden az
olmamak Uzere sire verilmesi.

!

Savunmalarin alinmasindan sonra, siipheli/siiphelilerin ceza durumunun Ogrenci isleri Daire Bagkanligi’ndan istenmesi.

v

Sorusturmanin zamaninda bitirilememesi durumunda ek sure istenmesi, dekanlik olurundan sonra sorusturmaya
devam edilmesi.

Sugun ispatlanmasi igin toplanan deliller ve alinan Sugun ispatlanmasi igin toplanan deliller ve alinan
ifadelerin yeterli gorilmesi. ifadelerin yeterli gorilmemesi.

A
" A
Sorusturmacinin elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, - - .
X Suphelilerin ve taniklarin yeniden
alinan ifade ve savunmalar, ceza durumu, sorusturma . - . .
Lo . ifadelerinin alinmasi, gerekirse yeni
surecinde ortaya konan davraniglar, pismanlik duyma . !
L e M X L b taniklarin dinlenmesi, sorusturmanin
gibi bitlin degerlendirmeleri igeren “Sorusturma e .
” . . seyrini degistirecek yeni kanitlarin
Raporunu” hazirlayarak imzalamasi. Raporda 6nerilen : AN,
A R aranmasi. Elde edilen yeni bilgilerle
cezanin agik¢a belirtilmesi. Sorusturma dosyasinin <
sug ve suglularin ortaya ¢ikacagi
sorusturma onayini veren dekanlik makamina -
.. . . kanaatinin olugsmasi.
gonderilmesi.

v

Dekanln 5(.)ru5turman"|n usulunenuygun. yaplllp. N Sorusturma
yapiimadigini incelemek lizere, FYK Uyelerinden birini dosyasinin
raportor olarak ‘gorevlendlrmesn goriigilmek iizere

eX Disiplin
Fakilte Disiplin Kurulu Kurulunun
glindemine alinmasi. sorusturmacinin
I v A

onerdigi cezayi
kabul veya

Raportorin, dosyayi eksik

Raportoriin, dosyay!
bulmasi. g

hatasiz bulmasi.

reddetmesi ya da,
baska bir disiplin

islenen sugun
v v

Dosyanin, eksiklikleri
tamamlamak igin
yeniden
sorusturmaciya
gonderilmesi ya da
yeni bir sorusturmaci
tayin edilmesi.

v

Raportorin tespit
ettigi eksikliklerin
tamamlanmasindan

Raportorin 2 giin
icerisinde raporunu
yazarak dekanlik
makamina vermesi.

karsihgi, bir veya iki
yarnyil siire ile
okuldan

uzaklastirma ya da
okuldan atilma

ﬁ

sonra, dosyanin
dekanlhk makamina
sunulmasi.

islenen sugun
karsilig uyarma,
kinama veya bir
haftadan bir aya

cezalarindan birinin
onerilmesi.

Dekanin, 6nerilen cezayi cezayi
kabul veya reddetmesi ya da baska
bir disiplin cezasi vermesi. Uygun

kadar uzaklagtirma
cezalarindan birinin
onerilmesi.

gorulen cezanin Disiplin Kuruluna
havale edilmeden dogrudan Dekan
tarafindan verilmesi.

cezasl vermesi.

v

Verilen cezanin
Ogrenciye teblig
edilmesi ayrica,
ailesine, YOK’e, ilgili
kuruluslara
bildirilmesi.

v

Gerekli tebligatlarin
yapilmasindan sonra
sorusturma dosyasinin
rektorlik makamina
gonderilmesi.
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‘ Akis No : 15

EKAN

Ogretim elemani islendigi ileri
suirlilen sugla ilgili her turla delili
sikayet dilekgesine ekleyerek
Bolum Baskanligina verir.

Bolum Baskani, sikayet dilekgesi ve
»  kanitlari 6n yazi ekinde Dekanhk

Makamina iletir.

Disiplin amiri olan Dekan, olayi

aydinlatmak tzere bir 6gretim

elemanini sorusturmaci olarak
gorevlendirir.

Savunmalarin
alinmasindan sonra,
supheli/stphelilerin

ceza durumunu
Ogrenci isleri Daire
Baskanhgindan yazili

olarak istenir.

Sorugturmanin
zamaninda
bitirilememesi
durumunda ek siire
istenir, Dekanlk
olurundan sonra
sorusturmaya devam
edilir.

Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen
belgelere gore bir degerlendirme yapan
sorusturmaci, suphelileri savunmaya davet eder.
Savunma yazisinda suglamanin ne oldugu,
savunma davetine uyulmamasi veya 6zriini
zamaninda bildirmemesi halinde savunma
hakkindan vazgegmis sayilacagi belirtilerek,
savunma igin yedi glinden az olmamak tzere
sure verilir.

Sorusturmaci, ileri surtllen iddialarla
ilgili supheli ya da stuphelileri ifadeye
davet eder. ifadede sorulacak sorulari
< olayi aydinlatmaya yonelik olarak
secer. Olayin varsa taniklarini dinler,
ifadelerini alir, sikayetginin yazili
bilgisine basvurur.

Toplanan deliller,
alinan ifadeler stiphelilere
atfedilen sugu ispatlamak

icin yeterli mi?

| K:SORUSTURMACI | Evet

K:DEKAN

v

Dekan sorusturmanin
usultine uygun yapilip
yapilmadigini
incelemek Gizere, FYK [«
tyelerinden birini
Raportér olarak tayin
eder.

Sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen
taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza
durumu, sorusturma suirecinde ortaya konan
davranislar, pismanlik duyma gibi batin
degerlendirmeleri igeren “Sorusturma
Raporunu” hazirlayarak imzalar. Raporda
onerilen ceza agikga belirtilir. Sorusturma
dosyasi sorusturma onayini veren Dekanlik

Makamina gonderilir.

Bir veya iki yariyil
stire ile okuldan

»  Fakulte Disiplin

Sorugturma dosyasi
gorusulmek tzere

uzaklastirma ya da
okuldan atilma
cezasini gerektiriyor.

L

Hayir

Raportér,
dosyada eksik
tespit etti mi?

Raportor 2 giin
icerisinde raporunu
yazarak, Dekanlik
makamina verir.

K:RAPORTOR

Evet

A

Onerilen ceza
uyarma, kinama veya bir
haftadan bir aya kadar
uzaklagtirma cezalarindan
biri mi?

DEKAN Eiet

Ceza dogrudan

Kurulu giindemine
ahnir.

A

Disiplin Kurulu,
sorusturmacinin
onerdigi cezayi kabul
veya reddedebilecegi
gibi, baska bir disiplin
cezasi da verebilir.

Verilen ceza
ogrenciye teblig edilir

» ayrica, 6grencinin

Dekan tarafindan
verilir.

Gerekli tebligatlarin yerine
ulagmasindan sonra, dosya
Rektorlik Makamina

:DEKAN

ailesine, YOK’e, ilgili
kuruluslara bildirilir.

gonderilir.

58



Muhendislik Fakiltesi SUREC 16

SURELI YAZILAR TEMEL SURECLERI

Ayda bir, U ayda bir, alti ayda bir ya da yilda bir kez yazilan yazi, hazirlanmasi istenen plan, rapor, gérevlendirilmesi
gereken kurul, komisyon, siire uzatimi gibi islemler icin “SURELI YAZILAR TAKIP CiZELGESIi”nin diizenlenmesi.

v

Suresi gelen yazi ya da galismanin, cezali duruma diismeden yasalarin emrettigi sekilde zamaninda hazirlanmasi.

A

Hazirlanan yazi ve eklerin Sube Mudri, Fakilte Sekreteri ve ilgili Dekan Yardimcisi tarafindan kontrol edilmesi.

v

Yazilarin Dekan tarafindan imzalanmasi.

A

Yazi ve eklerinin kontrol edilerek, giden sayl numarasi verilmesi.

A

Yazilarin posta gorevlisi ile ilgili kurum, kisi ya da birimlere teslim edilmesi, postalanmasi, elektronik ortamda
gonderilmesi.

A

Yazinin ikinci nishasi ve eklerinin, varsa posta gonderisi ile birlikte dosyalanmasi.
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Ayda bir, li¢ ayda bir, alti ayda bir ya da yilda bir kez yazilan yazi,

hazirlanmasi istenen plan, rapor, gorevlendirilmesi gereken kurul,

komisyon, siire uzatimi gibi islemler icin “SURELi YAZILAR TAKiP
CiZELGESI” diizenlenir.

Suresi gelen yazi ya da ¢alisma hazirlanir.

Hazirlanan galisma ve ekleri Fakiilte Sekreteri ve ilgili Dekan
Yardimcisi tarafindan incelenir.

4

Yazilar Dekan tarafindan imzalanir.

4

Yazi ve ekleri kontrol edilerek, giden
evrak numarasi verilir.

Evraklar posta gorevlisi ile ilgili kurum, kisi ya da birimlere
teslim edilir, postalanir, elektronik ortamda génderilir.

4

Yazinin ikinci ndshasi ve ekleri, varsa
posta gonderisi ile birlikte dosyalanir.
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Miihendislik Fakiiltesi SUREG 17

DOGRUDAN TEMIiN YOLUYLA BAKIM ve ONARIM TEMEL SUREC ve ALT SURECLERI

Yapilmak istenen bakim ve onarim isi iin, Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanligi’ndan kesif yapilarak maliyetin

¢ikariimasinin talep edilmesi.

v

olmasi

Bakim ve onarim isi dogrudan temin sinirlari igerisinde

‘ Bakim ve onarim isi dogrudan temin sinirlarini asiyor

olmasi.

Butge kaleminde
yeterli 6denegin
olmasi.

Butge kaleminde
yeterli 6denegin

ihale ya da pazarlik usuliinden birinin uygulanmasi.

olmamasi.

A

A 4|

Dekanliga gelen kesif raporu, maliyet,
plan, sartname gibi maliyeti etkileyecek

Odenek aktarimi ya da
ek 6denek istenmesi.

Gelen 6denegin bltce

bitin unsurlarin satin alma birimine
gonderilmesi.

I

ihale Onay Belgesinin hazirlanmasi. Bu
belgede isin tanimi, niteligi, miktari,
butge tertibi, yapilacak onarimla ilgili kisa

kalemine kaydedilmesi.

Onay belgesi ve eklerinin
incelendikten sonra
Gergeklestirme Gorevlisi ve

Bakim ve onarim isi ile ilgili gelen

teklifler ve piyasa arastirmasi igin

gorevlendirilen personelin verdigi
bilgiler dogrultusunda Piyasa

aciklama yapilmasi, piyasa arastirmasi
yapacak personelin adlari ve unvanlarinin

yazilmasi.

Yapilan isi denetleyen teknik

Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanmasi, kayit numarasi
verilmesi.

Sozlesme imzalandigi giin,
isin yapimini ve kontrolinti

eleman, idareden bir sorumlu ve
yukleniciden olusan g kisilik
heyetin is bitiminde gerekli
kontrolleri yaparak isi teslim
almasi ve “Onarim Kabul

Yuklenicinin isi
sozlesmede gl
ziesmed ¢— sorumlunun “Onarim Isine
belirtilen stire
icerisinde bitirmesi.

denetleyecek teknik
eleman ve idareden bir

Ait Yer Teslim Tutanagi” ile
isin ylikleniciye teslim

Tutanagi”ni imzalamasi.

v

Satinalma biriminin, KDV harig 2.000.-
TL'yi asan alimlar igin vergi borcu yoktur
kagidi, fatura, onay belgesi, yaklasik
maliyet, tasinir islem figi, teknik
sartname, muayene ve kabul komisyonu
tutanagi gibi satin alma ile ilgili tim
belgeleri ydonetmelige uygun olarak
dizenleyerek tahakkuk birimine
gondermesi.

I

Tahakkuk biriminde bltcedeki
mevcut 6denege gore
gergeklestirilen bu satin alma ile
ilgili 6deme emri belgesinin
duzenlenerek, Gergeklestirme
Gorevlisine gonderilmesi.

edilmesi, tutanagin
taraflarca imzalanmasi.

l—]

Fiyat Arastirma Tutanaginin
duzenlenerek gorevliler ve
Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanmasi.

|

Yiiklenici ile idare arasinda “Yapim
isine Ait Anahtar Teslimi Gotiirii
Bedel S6zlesmesi”nin
imzalanmasi. Sozlesmede isin adi,
yapilma yeri, niteligi, miktari,
bedeli, baslama ve bitirme tarihi,
odeme sartlari, sorumluluk ve
diger hususlarin belirtilmesi.

v

Yuklenicinin, isi
sozlesmede yer alan
stirede bitirememesi.

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi Muhasebe Birimi

tarafindan alinan evrak

I Bakim ve onarim

isinin iptal edilmesi.
Eksikliklerin Sozlesmede yer alan

tamamlatiimasi ve yasanin emrettigi

cezai hiikiimlerin
uygulanmasi.

incelendikten sonra 6demenin
firmanin faturada belirttigi
banka hesap numarasina
yapilmasi saglanir.

’—f

Gergeklestirme Gorevlisinin, 6deme
emri ve ekindeki belgeleri yetkililerin
imzalarinin tamam olmasi, mevzuata
uygunlugu, maddi hata olup olmadig,
satigl gergeklestiren firmaya ait —»
bilgilerin dogrulugu bakimindan
incelendikten sonra, “Kontrol Edilmis
ve Uygun Gorulmiistur” kasesini

eklerinin, tahakkuk memuru tarafindan

Harcama Yetkilisi tarafindan da
imzalanan 6deme emri belgesi ve

duzenlendikten sonra “Tahakkuk
Evraki Teslim Listesi” ile 6deme

yapilmak lzere Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi’na génderilmesi.

basarak imzalamasi.
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Mihendislik Fakiiltesi SUREG 18

GELEN ve GIDEN EVRAK TEMEL SUREC ve ALT SUREGLERI

Bolimlerden ve fakiilte disindan gelen evraklarin alinmasi.

A

imza kartonlarina konan evraklarin s

ube muduru tarafindan incelenmesi.

Evraklarin fakilte sekreteri tarafindan degerlendirilmesi, ya

pilacak islem ve havale edilecegi yerin belirlenmesi, tarih ve
dekanin adinin yazili oldugu kasenin basiimasi.

A

Dosyalarin Dekan tarafindan imzalanmasi, varsa yapil

acak islem ya da havale ile ilgili gérusunin yazilmasi.

A

Evraklarin geregi yapilmak tzere, fakiilte sekreteri tarafindan sube mudurtne gonderilmesi.

A

Evraklarin ilgili memur tarafindan gelen evrak defterine kaydedilmesi, tarih ve kayit numarasi verilmesi.

A

Gelen evrakin daha 6nce
yapilan bir islemin cevabi
ise birlikte ilgili dosyaya
kaldiriimasi.

A

Gelen evrak resmi bir 6n
yaziya gerek olmadan Kkisi
ya da birimlere verilmesi

gerekiyor ise, zimmetli
olarak verilmesi.

Varsa Posta Gonderi Makbuzu ya
da teslim tutanaklari ile giden
yazinin ikinci nishasinin evrak

kayit memurunca dosyalanmasi.

A

Gelen evraklarin kisi ya da
ilgili birimlere génderilmesi
icin resmi yazilarinin
hazirlanmasi.

Hazirlanan yazinin 6nce yazan,
daha sonra sube muduri
tarafindan dogru ve tam olup
olmadiginin kontrol edilmesi.

imza kartonuna konan yazilarin
Fakdilte Sekreteri’nin
incelemesinden sonra dekana
sunulmasi.

Evraklarin ilgili yerlere teslim
edilmesi igin posta hizmetleri
gorevlisine verilmesi.

A

imzalanan evrakin eklerinin
kontrol edilmesi ve giden evrak
kayit numarasi verilmesi.
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MUHENDISLIK FAKﬁLTESi
AKADEMIK PERSONEL PERFORMANS OLCME KRiTERLERI

Kriterler Pekiyi Tyi Orta Zayif

Yiiksekogretim kanununun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve
ilkeleri gergeklestirmedeki tutumu ve uyumu.

Ogretim, aragtirma ve uygulama yetenegi,

Yabanc1 Dil Bilgisi,

Ogrencileri degerlendirme ve yetistirmedeki basarisi,

Takip, denetim ve drnek olma kabiliyeti,

Planlama, organizasyon ve koordinasyon kabiliyeti,

Disipline riayeti,

Insan haklarina saygisi, kisi haklarma saygi ve insan onuru ile
bagdasmayan davraniglar sergileme egilimi,

Amirlerine ve arkadaglarina karsi tutumu,

Caligkanlik ve diirtistliigii,

Gorevini yerine getirirken, dil, ik, cins, siyasi diisiince, felsefi inang,
din, mezhep ayriliklarindan etkilenmeme.

Mesleki bilgisi ve yaptig1 asamalar,

Tarafsizlig1 ve sorumluluk duygusu,

Lisans, yiiksek lisans ve doktora asamalarinda 6grenci yetistirmedeki
basarisi,

Temsil ve miizakere yetenegi,

Calistigt  kurumun menfaatlerini  korumada gosterdigi itina ve
hassasiyet,

Yasa, yonetmelik, genelge, i¢ tamimlere uyma ve uygulama yetenegi,

Idari gorevleri




MUHENDISLIK FAKULTESI

IDARI PERSONEL PERFORMANS OLCME KRITERLERI

KRITERLER

Pekiyi

iyi

Orta

Zayf

Sorumluluk duygusu, gorev ve yetki alanina giren isleri kendiliginden,
zamaninda ve dogru yapma, takip edip sonuglandirma aligkanlig1.

Gorevine bagliligi, is heyecani tegebbiis fikri.

Mesleki bilgisi, intizam ve dikkati, yazili ve sozlii ifade kabiliyeti, kendini
geligtirme ve yenileme gayreti, katildig1 kurs ve egitim seminerleri

Sadakati ve gizlilige riayeti.

Isbirligi yapmada ve degisen sartlara uymada gosterdigi basarisi.

Tarafsizlig1, gorevini yerine getirirken, dil, irk, cins, siyasi diislince, felsefi
inang, din, mezhep ayriliklarindan etkilenme durumu.

Amirlerine, mesai arkadaglarina, is sahiplerine kars1 tutum ve davranisi.

Insan haklarina saygisi, insan onuru ile bagdasmayan davranislar sergileme
egilimi.

Disipline riayeti.

Gorevini yerine getirmede ¢aligkanligi, kabiliyeti ve verimliligi.

Zamaninda, dogru ve kesin karar verebilme kabiliyeti.

Planlama, organizasyon ve koordinasyon kabiliyeti.

Temsil ve miizakere kabiliyeti.

Takip, denetim ve drnek olma kabiliyeti.

Yasa, yonetmelik, genelge, i¢ tamimlere uyma ve uygulama yetenegi.

Bilgisayar ve diger teknolojik gelismelere aligma ve uygulama kabiliyeti.

Personel yetistirme ve degerlendirme basarist.

Is hakimiyeti ve kendine giiveni.

Amirleri ve diger personelle iliskileri.

Calistig1 kurumun menfaatlerini korumada gosterdigi hassasiyet.
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