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o TRABZON UNIVERSITESI
BiRiM GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI
BOLUM DEKANLIK
iS UNVANI DEKAN
EN YAKIN YONETICISI REKTOR
BAGLI iS UNVANLARI Dekan Yardimcisi, Béliim Baskani, B6lim Baskan Yardimcisi, Ogretim liye ve elemanlari,
Fakilte Sekreteri, Dekanlik ve Boliim idari Personeli

1-GOREVIN TANIMI

Fakiltenin Misyon ve Vizyonu dogrultusunda bagh Birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda,
gelistiriimesinde gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-
ogretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin bilimsel bir sekilde yiritilmesinde, bitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesi ve sonuglarinin alinmasini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1-Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurullarinda goriisiilecek olan konulari Universite Yonetim Kuruluna sunmak, alinan kararlari
uygulamak ve uygulatmak.

2.2-Fakiiltenin Akademik ve idari personel ihtiyaglarini gerekgeleri ile birlikte Rektérliige bildirmek.

2.3-Ogretim elemani ve 6grenci temini ile ilgili destegin saglanmasi ile ilgili Ulusal ve Uluslar arasi ikili anlasmalari yapilmasini saglamak.
2.4-S6zlesmeli Yabanci Uyruklu Akademik personelin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili gerekce hazirlamak ve Rektorliige bildirmek.
2.5-Fakiilte boltimlerinin, ulusal ve uluslar arasi isbirliklere yonelik olarak farkli okullarla iletisimini desteklemek.

2.6-Canli Modellerin ¢alisma gerekgelerini diizenlemek ve konu ile ilgili talepleri Rektérliige bildirmek.

2.7-Ogrencilerin egitimlerine destek vermek lizere gerek gériilen uygun zamanlarda bilimsel faaliyetler diizenletmek.

2.8-Akademik personelin gelismesi icin yliksek lisans ve sanatta yeterlilik programlarinin agilmasini saglamak. Program olmayan
bélimlerin 6gretim elemanlarinin egitimlerini tamamlamalari igin uygun Universitelerde gérevlendirilerek egitimlerini tamamlamalarini
saglamak.

2.9-Ogretim lye ve elemanlarinin bilimsel galismalara katilmalarinda destek saglamak.

2.10-Ogrenci Ozel Yetenek Sinavlarinin sorunsuz sekilde yapilmasini saglamak.

2.11-Fakultenin ve bolimlerin 68retim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasini ve gelistirilmesi saglamak.

2.12-Fakultenin Harcama Yetkilisi olarak Biitgenin hazirlanmasini ve kullanilmasinda etkili olmak.

2.13-Fakdltenin her turli gavenligi ile ilgili dnlemleri belirlemek ve uygulanmasini saglamak.

2.14-Ogrencilerin sosyal hizmetleri ile ilgili (Kantin, Yemekhane) eksiklerini ya da daha iyi hizmet almalari ile ilgili istekleri Rektorliige
iletmek.

2.15-Fakiiltenin i¢ Kontrol Glivencesi Hakkinda Rekt&rliige beyanat vermek.

2.16-Fakiilteyi il, Ulke ve Uluslar arasi diizeyinde Universite adina temsil etmek.

2.17-Fakiltenin Misyon ve Vizyonunu belirlemek ve tim ¢alisanlar ile paylasip gerceklesmesini saglamak.

2.18-Fakultenin Stratejik Planinin hazirlanmasini saglar.

2.19-Fakultenin faaliyet rapor ve performansi ile ilgili raporlarin diizenlenmesini saglatmak.

2.20-Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak ydrutilmesini
saglamak.

2.21-Fakilteyi tst dizeyde temsil eder.

2.22-Fakilte bolim ve birimlerinde gorevli her diizey personelin genel gozetim ve denetim gorevini yapma yetkisine sahip olmak.
2.23-Emrindeki personeli cezalandirma, édullendirme, sicil verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

2.24 -Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor istemek.
2.25-Fakulteye alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylamak.

2.26- imza ve harcama yetkisine sahip olmak.

2.27-lisans ve Yiiksek Lisans 6grencilerinin Ozel yetenek Sinavlarinin sorunsuz bir sekilde yapilmasini ve Rektorliik Makamina
sunulmasini saglamak.

2.28-Rektorin alani ile verilecek diger gorevleri gergeklestirmek.

3-SORUMLULUKLARI

Yukarida yazilan biitiin bu gérevleri Kanunlara ve Yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Karadeniz Teknik Universitesi Rektoriine
karsi sorumludur.

4- BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

4.1-657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
4-2-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

5-BASVURULAN KAYNAKLAR

Kanunlar, Yonetmelikler, Genelgeler, Resmi Yazilar
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TRABZON UNIVERSITESI
BiRiM GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI
BOLUM DEKANLIK
iS UNVANI DEKAN YARDIMCISI
EN YAKIN YONETICISI DEKAN
BAGLI iS UNVANLARI Boliim Baskani, 6gretim liye ve elemanlari, Fakilte Sekreteri, Dekanlik ve Bolim
Personeli

1-GOREV TANIMI

Fakiiltenin Misyon ve Vizyonu dogrultusunda Egitim-Ogretim faaliyetleri ile ilgili islerin yiiriitilmesi ve denetlemesinde Dekana Yardimci
olmak ve sonuglari hakkinda Dekana bilgi vermek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1- Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanhk etmek
ve U.Y.K. ya vekalet etmek.

2.2-Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

2.3-Sosyal Bilimler Enstitlisa ile ilgili iliskileri dlizenlemek.

2.4-Fakiltemiz tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri
organize etmek.

2.5-Fakiiltemizin 6grenci temsilcisi segimlerini dizenlemek ve 6grenci temsilcileri ile yapilacak toplantilara baskanlik etmek.

2.6-i¢ Kontrol Standartlari Eylem Plani ile ilgili diizenlemeleri uygulamak ve Fakiiltemizin i¢ Kontrol Calisma grubuna baskanlik etmek.
2.7-Fakiltemizin yilhk akademik Faaliyet Raporlarinin, Stratejik Planinin, Uyum Eylem Planinin ve Denetim Raporlarinin hazirlanmasi ve
denetiminin yapilmasini saglamak.

2.8-Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.9-Dekan olmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet eder.

2.10--Dekanliga vekalet ettigi siire icerisinde Harcama yetkisine sahip olmak.

2.11-Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, duzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
istemek

3-SORUMLULUKLARI

Yukarida yazilan biitiin bu gorevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekana karsi sorumludur.

4- BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

4.1-657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
4.2-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

5-BASVURULAN KAYNAKLAR

Kanunlar, Yonetmelikler, Genelgeler, Resmi Yazilar




TRABZON UNIVERSITESI

BIRIM GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI

BOLUM RESIM

iS UNVANI BOLUM BASKANI

EN YAKIN YONETICISI DEKAN

BAGLI iS UNVANLARI Bolim Baskan Yardimcisi, 6gretim Uye ve elemanlari

1-GOREV TANIMI

Fakiltenin Misyonu ve Vizyonu dogrultusunda, bolimin her dizeyde egitim- 6gretim, arastirmalarindan ve bolime ait her tirlu
faaliyetinin ve akademik islerinin diizenli ve verimli bir sekilde yirGtilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1-Bolimiin; Dekanin istegi ve bilgisi dogrultusunda Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak akademik ve idari isleyisini diizenlemek
ve takip etmek.

2.2-Bolimun egitim-6gretim ile ilgili her turll isleyisinin takibini yapmak.

2.3-Akademik personel eksikliginin tespit edilmesi ve bu eksikligin giderilmesi icin arastirma ve incelemelerde bulunmak ve bu konuda
Dekani bilgilendirmek.

2.4-Bolim Baskan Yardimcilari ve Ana sanat Dali Baskanlari ile koordineli calismak.

2.5-Bolimun egitim-6gretim ile ilgili akademik ve idari eksikliklerini ve taleplerini Dekanliga bildirmek ve takibini yapmak.

2.6-Ders gorevlendirmelerinin yapilmasini saglamak ve Dekanliga bildirmek.

2.7-Ders ve Sinav Programlarinin zamaninda hazirlanip 6gretim elemani ve 6grencilere duyurulmasini ve sinavlarin
dizenli yapilmasini saglamak.
2.8-Ogretim elemanlarinin ders takiplerini yapmak.
2.9-F1 ve F2 formlarinin diizenlenmesini takip etmek ve onaylamak.
2.10-Akademik personelin gérevlendirme ve izin taleplerini degerlendirerek imzalamak.
2.11-Ogrenci taleplerini degerlendirmek ve dekanliga bildirmek.
2.12-Bolimin Akademik atamalarini takip etmek.
2.13-Kaynaklarin verimli, ekonomik ve etkili bicimde kullanilmasini saglamak.
2.14-Bolum Kurul toplantilari diizenlemek ve Baskanlik etmek.
2.15-Akademik personelin performansini izleyerek Dekanliga bildirmek.
2.16-Bolumiin egitim-6gretim faaliyetlerini, Stratejik Planini, Performans kriterlerini hazirlamak.
2.17-Ders planlarinin Diger tUniversitelerin ilgili Fakulte / Bélumleri ile uyum icerisinde olmasini ve gtincel kalmasini saglamak.
2.18-Erasmus Programi ile ilgili Erasmus Koordinatdériiniin yaptigi isleri izlemek ve takip etmek.
2.19-Bolumiin bilimsel arastirma ve yayin gicuni artirici dnlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslar arasi faaliyetlere
katilmalarina yardimci olmak.
2.20-Seminer, Konferans ve Sergi Diizenlenmesini organize etmek.
2.21-Ogrenci iliskileri ve Burs olanaklarini arastirmak ve dgrencileri bilgilendirmek.
2.22-Boluim akademik ve idari personelinin talep ve sikayetlerini degerlendirmek ve Dekanliga bildirmek.
2.23-Bolimle ilgili Universite digi iliskiler kurmak.
2.24-Yiksek Lisans programinda Anabilim dali baskani olarak Sosyal Bilimler Enstitiisu ile iletisim kurmak, Yuksek Lisans Programi ile ilgili
diizenlemeleri yapmak ve enstitiliye bildirmek.
2.25-Boliim idari Personelinin galismalari hakkinda Fakiilte Sekreterini bilgilendirmek.
2.26-Dekanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
2.27-Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor istemek.
3-SORUMLULUKLARI
Yukarida yazilan bitiin bu gérevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekana karsi sorumludur.
4- BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
4.1-657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
4.2-Akademik Teskilat Yonetmeliginin 14.maddesi.
4-3-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
5-BASVURULAN KAYNAKLAR
Kanunlar, Yonetmelikler, Genelgeler, Resmi Yazilar
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TRABZON UNIVERSITESI
BIRIM GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI
BOLUM RESIM
iS UNVANI BOLUM BASKAN YARDIMCISI
EN YAKIN YONETICISi BOLUM BASKANI
BAGLI iS UNVANLARI Ogretim liye ve elemanlari

1-GOREV TANIMI

Fakiltenin Misyonu ve Vizyonu dogrultusunda Egitim- 6gretim ile ilgili her tirla eksikliklerin tamamlanmasini saglamak ve egitimin
sorunsuz olarak yurutilmesi hususunda Bolim Baskanina yardimci olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1-Bolimun; Bolim Baskani ve Dekanin istegi ve bilgisi dogrultusunda Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak akademik ve idari
isleyisini diizenlemek ve takip etmekte Bolim Bagkanina yardimci olmak.

2.2-Bolimun egitim-6gretim ile ilgili akademik ve idari eksikliklerini ve taleplerini Boliim Baskanina bildirmek ve takibini yapmak.
2.3-Ders gorevlendirmelerinin alt yapi ¢alismalarini yapmak ve Boélim Baskanina sunmak.

2.4-Ders ve Sinav Programlarinin zamaninda hazirlanip 6gretim elemani ve 6grencilere duyurulmasini saglamak.

2.5-Sinavlarin diizenli yapilmasi igin siniflarin diizenini takip etmek. Yapilmasi gereken isleri Bolim Baskanina bildirmek.
2.6-Ogretim elemanlarinin ders takiplerinin yapilmasi konusunda Boliim Baskanina yardimci olmak.

2.7-F1 ve F2 formlarini diizenletip kontrol edip Dekanliga gondermesini saglamak.

2.8-Akademik personelin gérevlendirme ve izin taleplerinin dekanhga génderilmesini saglamak.

2.9-Ogretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatiimasi ile ilgili calismalari yapmak ve Béliim Baskanina bildirmek.

2.10-Bolimin Akademik etkinliklerinde olusturulan Komisyonlara Baskanlik etmek.

2.11-Bolumin egitim-6gretim faaliyetlerini, Stratejik Planini, Performans kriterlerini hazirlamakta Béliim Baskanina yardimci olmak.
2.12-Ders planlarinin Diger Universitelerin ilgili Fakilte / Bolumleri ile uyum igerisinde olmasini ve gtincel kalmasini saglamakta Bolum
Baskanina yardimci olmak.

2.13-Erasmus Programi ile ilgili Erasmus Koordinatorliigl gorevini yuritmek.

2.14-Bolumiin ihtiyaglari ile ilgilenmek ve giderilmesini saglamak.

2.15-Bilimsel anlamda ulusal kongre ve konferanslar diizenlenmesini saglamak.

2.16-Teknik gezilerde organizasyonu saglamak.

2.17-Bolum 6gretim Uye ve elemanlari ile yardimlasma ve dayanismanin saglanmasina yardimci olmak.

2.18-Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek.

2.19-Web sayfasinin glincelligini takip etmek.

2.20-Bolum Baskani ve Dekanin verecegi diger isleri yapmak.

2.21-Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

2.22-Bélimiin ve Fakiiltenin i¢ Kontrol calismalarinda Komisyon iiyesi olarak gérev almak

2.23-Bo6luim Bagkaninin bulunmadigi glinlerde Bolim Bagkanligina vekalet etmek.

3- SORUMLULUKLARI

Yukarida yazilan biitiin bu gorevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Boliim Baskani ve Dekana karsi
sorumludur.

4- BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

4.1- 657 Sayil Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
4.2-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

5-BASVURULAN KAYNAKLAR

Kanunlar, Yonetmelikler, Genelgeler, Resmi Yazilar.




TRABZON UNiVERSITESI
BIRIM GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI
BOLUM RESIM
iS UNVANI PROFESOR
EN YAKIN YONETICISi BOLUM BASKANI
BAGLI iS UNVANLARI Béliim dgretim lye ve elemanlari

1-GOREV TANIMI

Yiiksekégretim Kanunu ile belirlenen ve Universitenin ve Fakiiltenin Misyonu ve Vizyonu dogrultusunda lisans ve lisansiistii diizeyde
egitim-6gretim ile ilgili calismalar yapmak ve yaptirmakla gorevli.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1-Sorumlulugundaki lisans ve Yiiksek lisans derslerine girmek.

2.2-Atolye galismalarina katilmak ve atélyesinde ders alan 6grencilerin ¢alismalarina destek olmak.
2.3-Ogrencilerin derse devamlarini takip etmek, devamsizlik durumlarina gére Béliim Baskanini bilgilendirmek.
2.4-Sorumlulugundaki derslerin sinavlarini yapmak ve sonuglarini duyurmak.

2.5-Akademik ¢alismalarini yiriitmek.

2.6-Sergi agmak ve agilan sergilere katilmak.

2.7-Bolim Toplantilarina katilmak.

2.8-Boliim isleyisi ile ilgili Bolim Baskanina gorus bildirmek.

2.9-Teknik geziler planlamak ve diizenlemek.

2.10-Ogrenci Danismanlik hizmetlerini yiriitmek.

3-SORUMLULUKLARI

Yukarida yazilan butiin bu gorevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Boliim Baskani ve Dekana karsi
sorumludur

4-BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

4.1 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunun 26. ve 34.maddeleri

4.2- Trabzon universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma ilkelerinin 7.maddesi

5- KAYNAKLAR

Kanunlar, Yonetmelikler, Genelgeler, Ders kitaplari ve materyalleri, Bilgi Teknolojileri
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TRABZON UNIVERSITESI
BiRIM GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI
BOLUM RESIM
is UNVANI DOCENT
EN YAKIN YONETICISI BOLUM BASKANI
BAGLI iS UNVANLARI Boliim 6gretim elemanlari

1-GOREV TANIMI

Yiiksekégretim Kanunu ile belirlenen ve Universitenin ve Fakiiltenin Misyonu ve Vizyonu dogrultusunda lisans ve lisansiistii diizeyde
egitim-6gretim ile ilgili calismalar yapmak ve yaptirmakla gorevli.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1-Sorumlulugundaki lisans ve Yuksek lisans derslerine girmek.

2.2-Atdlye calismalarina katilmak ve atélyesinde ders alan 6grencilerin ¢alismalarina destek olmak.
2.3-Ogrencilerin derse devamlarini takip etmek, devamsizlik durumlarina gére Bolim Baskanini bilgilendirmek.
2.4-Sorumlulugundaki derslerin sinavlarini yapmak ve sonuglarini duyurmak.

2.5-Akademik galismalarini yiritmek.

2.6-Sergi agmak ve aglilan sergilere katilmak.

2.7-Bolim Toplantilarina katilmak.

2.8-Bolim isleyisi ile ilgili Boliim Baskanina goris bildirmek.

2.9-Teknik geziler planlamak ve duzenlemek.

2.10-Ogrenci Danismanlik hizmetini yiiritmek.

3-SORUMLULUKLARI

Yukarida yazilan bitiin bu goérevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Bolim Baskani ve Dekana karsi
sorumludur.

4- BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

4.1-2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunun 24., 25. ve 34.maddeleri

4.2- Trabzon (niversitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma ilkelerinin 9.maddesi

5-BASVURULAN KAYNAKLAR

Kanunlar, Yonetmelikler, Genelgeler, Ders kitaplari ve materyalleri, Bilgi Teknolojileri
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TRABZON UNIVERSITESI
BIRIM GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI
BOLUM RESIM
iS UNVANI DR.G R.UYESI
EN YAKIN YONETICISi BOLUM BASKANI
BAGLI iS UNVANLARI Boliim 6gretim elemanlari

1-GOREV TANIMI

Yiiksekdgretim Kanunu ile belirlenen ve Universitenin ve Fakiiltenin Misyonu ve Vizyonu dogrultusunda lisans ve lisansiistii diizeyde
egitim-6gretim ile ilgili calismalar yapmak ve yaptirmakla gorevli.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1-Sorumlulugundaki lisans ve Yuksek lisans derslerine girmek.

2.2-Atdlye calismalarina katilmak ve atélyesinde ders alan 6grencilerin ¢alismalarina destek olmak.
2.3-Ogrencilerin derse devamlarini takip etmek, devamsizlik durumlarina gére Bélim Baskanini bilgilendirmek.
2.4-Sorumlulugundaki derslerin sinavlarini yapmak ve sonuglarini duyurmak.

2.5-Akademik galismalarini yiritmek.

2.6-Sergi agmak ve aclilan sergilere katilmak.

2.7-Bolum Toplantilarina katilmak.

2.8-Bolum isleyisi ile ilgili Bliim Baskanina goris bildirmek.

2.9-Teknik geziler planlamak ve duzenlemek.

2.10-Ogrenci Danismanlik hizmetini yiiriitmek.

3-SORUMLULUKLARI

Yukarida yazilan bitiin bu goérevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Bolim Baskani ve Dekana karsi
sorumludur.

4- BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

4.1-2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunun 23.ve 34.maddeleri

4.2- Trabzon lniversitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma ilkelerinin 9.maddesi

5-BASVURULAN KAYNAKLAR

Kanunlar, Yonetmelikler, Genelgeler, Ders kitaplari ve materyalleri, Bilgi Teknolojileri
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- TRABZON UNIVERSITESI
BIRIM GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI
BOLUM RESIM
iS UNVANI OGRETIM GOREVLISI
EN YAKIN YONETICISi BOLUM BASKANI
BAGLI iS UNVANLARI -

1-GOREV TANIMI

Yiiksekdgretim Kanunu ile belirlenen ve Universitenin ve Fakiiltenin Misyonu ve Vizyonu dogrultusunda lisans diizeyinde egitim-6gretim
ile ilgili calismalar yapmak ve yaptirmakla gorevli olan ve kendi uzmanlik alanlarinda galisma ve eserleri ile taninmis kisilerin streli veya
ders saati licreti ile gorev yapmalari.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1-Sorumlulugundaki lisans derslerine girmek.

2.2-Atdlye calismalarina katilmak ve atélyesinde ders alan 6grencilerin galismalarina destek olmak.

2.3-Ogrencilerin derse devamlarini takip etmek, devamsizlik durumlarina gére Béliim Baskanini bilgilendirmek.

2.4-Sorumlulugundaki derslerin sinavlarini yapmak ve sonuglarini duyurmak.

2.5-Akademik galismalarini yiritmek.

2.6-Sergi agmak ve aclilan sergilere katilmak.

2.7-Bolum Toplantilarina katilmak.

2.8-Teknik geziler planlamak ve diizenlemek.

2.9-Ogrenci Danismanlik hizmetini yiriitmek.

3-SORUMLULUKLARI

Yukarida yazilan bitiin bu goérevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Bolim Bagkani ve Dekana karsi
sorumludur.

4- BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

4.1-2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunun 31.ve 34.maddeleri

4.2- Trabzon universitesi Ogretim elemani kadrolarina atamalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda yénetmelik.

5-BASVURULAN KAYNAKLAR

Kanunlar, Yonetmelikler, Genelgeler, Ders kitaplari ve materyalleri, Bilgi Teknolojileri
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TRABZON UNIVERSITESI

BIRIM GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI
BOLUM RESIM
iS UNVANI ARASTIRMA GOREVLISI
EN YAKIN YONETICISi BOLUM BASKANI
BAGLI iS UNVANLARI -

1-GOREV TANIMI

Yiiksekégretim Kanunu ile belirlenen ve Universitenin ve Fakiiltenin Misyonu ve Vizyonu dogrultusunda Lisansiistii egitimin tamamlamak
icin Yuksek Lisans ve Sanatta Yeterlilik programlarinda egitim almak ve mezun olmak, Boliminin akademik faaliyetlerinin alt yapi
¢alismalarina destek olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1-Yuksek Lisans ve Sanatta Yeterlilik programlarini tamamlamak ve mezun olmak.

2.2-Egitimi sliresince Akademik ¢alismalarini devam ettirmek.

2.3-Lisansustl egitimi siresince Fakultenin egitim-6gretim ile ilgili konularinda arastirmalarda bulunarak bolimiine destek olmayi
strdirmek

3-SORUMLULUKLARI

Yukarida yazilan bitlin bu goérevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Bolim Baskani ve Dekana karsi
sorumludur.

4- BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

4.1-2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunun 3/p, 4., 33. ve 50(d) Maddeleri.

4.2- Trabzon tiniversitesi Ogretim elemani kadrolarina atamalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda yonetmelik.

5-BASVURULAN KAYNAKLAR

Kanunlar, Yonetmelikler, Genelgeler, Ders kitaplari ve materyalleri, Bilgi Teknolojileri




TRABZON UNIVERSITESI

BiRIM GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI

BOLUM DEKANLIK

iS UNVANI FAKULTE SEKRETERI

EN YAKIN YONETICISI DEKAN

BAGLI iS UNVANLARI Dekan Sekreteri, Satin alma, Tahakkuk, Kayit Kontrol, Personel-Yazi isleri, B&liim Sekreteri,
Sivil Savunma, Teknik Birim, Glivenlik ve Temizlik Birimleri, Canli Modeller

1-GOREV TANIMI

Universite ve Fakiiltenin Misyon ve Vizyonu dogrultusunda talimatlara uygun olarak, Fakdlteye iliskin idari hizmetlerin saglikli, diizenli
ve uyumlu bir sekilde yiratilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi islemlerini gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1-Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, yuritmek, koordine etmek ve denetlemek.
2.2-Kurum ici ve disl yazismalari yirtitmek.

2.3-Kurullarda Raportérliik yapmak.

2.4-Fakilteye ait binalarin giivenlik nlemlerini almak ve binalarin bakim-onarim, isinma ve aydinlatma ile temizlik islerinin yiritilmesini
saglamak.

2.5-Fakulte tarafindan yapilacak, sergi, konferans gibi diizenlenecek organizasyonunda yardimci olmak.

2.6-Fakiltenin mali yil bitge hazirliklarini yapmak ve yili icerisinde harcamalarla ilgili planlamayi en iyi sekilde yaparak, performans esasli
butce uygulamasini gergeklestirmek.

2.7-Fakilte Personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulama ve 6denekleri takip etmek ve Dekana Bilgi vermek.

2.8-Fakdltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimi ile ilgili gerceklesmeyi saglamak.

2.9-Ogrenci isleri ile ilgili hizmetlerin gerceklesmesini saglamak ve takibini yapmak.

2.10-Fakulteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlarini ve ambar giris ve cikislarinin yapilmasini gergeklestirmek ve takibini yapmak.
2.11-Yonetmelik ve mevzuatlarin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak.

2.12-Fakiilte Sekreterine bagh birimlerdeki personelin galisma kosullarini, galismalarini takip etmek ve aralarinda koordinasyonu
saglamak.

2.13-Fakulte Personelinin hizmet igi egitimi gerektiren konularini belirlemek ve gerekli egitim seminerlerine katilmalarini saglamak ve
takip etmek.

2.14-Faaliyet Raporlarini diizenlemek.

2.15-Performans galismalari sonucuna gore gosterge tablolarinin hazirlamak.

2.16-i¢ Kontrol Standartlari ve Eylem Planinin hazirlanmasinda Komisyon Uyeligi gérevini yiritmek.

2.17-Fakultenin Web sayfasinin hazirlanmasini organize etmek.

2.18-Rektorluk ve dis birimlere yazilan yazilarin sonuglanana kadar takibini yapmak.

2.19-Lisans ve Yiksek lisans programlarinin agilmasi ile ilgili hazirliklarin yapilmasi ve yazismalarinin takip edilmesi.

2.20-Canli Model ¢alistirmakla ilgili yazismalarin yapilmasi ve sonuglanana kadar takibini yapmak.

2.21-Fakilte personelinin (akademik, idari ve s6zlesmeli) 6zlik haklarinin takip edilmesi.

2.22-idari personelin Gizli Sicil raporlarini 1. Sicil Amiri olarak diizenlemek.

2.23-Sorumlulugunda calisan personeli denetlemek ve direktif vermek.

2.24-Disiplin amiri olarak gerektiginde mevzuata uygun ceza vermek.

2.25-Sorumlulugundaki personelin killik-kiyafet yonetmeligine gore giyinmesini saglamak.

2.26-Sorumlulugunda galisan personelin 6diil, takdirname ve yer degistirme gibi islemlerinde Dekanlik Makamina 6neride bulunmak.
2.27-Gorevi ile ilgili calismalar konusunda amirlerine bilgi vermek.

2.28-ilgili mevzuatlarla ilgili kendisine verilen diger isleri yapmak.

2.29-Amirlerin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek.

2.30-Bina bakim-onarimi ile ilgili islerin tespitini yapmak ve sonuglanincaya kadarki asamalari takip etmek.

2.31-Yabanci Uyruklu personelin gorev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili isleri takip etmek.

2.32-Fakiiltenin idari Hizmetlerinin yiiriitilmesinden sorumludur.

2.33-Onemli Giinlerde bayraklarin asiimasi ve kaldirilmasinin takip edilmesi.

2.34-Fakiilte Ogrenci islerinin diizenli bir sekilde yiiritiilmesini saglar.

2.35-Fakiltenin Sivil Savunma Planini Hazirlamak.

2.36-Universite Sivil savunma Birimi ile koordineli ¢alismak.

2.37-Fakiltenin Yangin sondiirme cihazlarinin islevselligini takip etmek ve sivil savunma memurundan konu ile ilgili belirli araliklarla rapor
istemek.

2.38-Lisans ve Yiiksek Lisans Ozel Yetenek Sinavlarinin sorunsuz bir sekilde yapilmasinda Dekana yardimci olmak.
2.39-Sorumlulugundaki personel ile ilgili Dekanlik makamina 6neride bulunmak.

2.40-Sorumlulugundaki personelin yapilacak islere gore gérev dagilimini yapmak.

2.41-idari Personelin Yillik izne ayrilmasinda onay vermek ve Dekanlik Makamina sunmak.




2.42-Yardimci Hizmetler Sinifi Personelin atanma ve Terfilerini Dekanlik Makamina sunmak.

2.43-Sorumlulugundaki personele bilgilendirmek amagli olarak yapilan toplantilara baskanlik etmek.

2.44-Biitce harcamalarinda Gergeklestirme Gorevlisi olarak gorev almak.

2.45-Performans Esasli Biitge hazirliklarinda yapilan toplantilara katilmak.

2.46-Satin Alma Komisyonunda gorev almak.

2.47-Dekanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

3-SORUMLULUKLARI

Yukarida yazilan bitiin bu gérevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekana karsi sorumludur
4- BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

4.1-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

4.2-2547 sayih Kanunun 52-b maddesi

4.3-Yiiksekodgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilat Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararnamenin 38/a
maddesi.

4.5-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

5-BASVURULAN KAYNAKLAR

Kanunlar, Yonetmelikler, Genelgeler, Resmi Yazilar

s
- TRABZON UNIVERSITESI

BiRiM GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI
BOLUM DEKANLIK/ TASINIR KAYIT KONTROL
GOREViI TASINIR VE KAYIT KONTROL YETKILISI
iS UNVANI SEF
EN YAKIN YONETICISI FAKULTE SEKRETERI
BAGLI iS UNVANLARI

1-GOREV TANIMI

Universite ve Fakiiltenin Misyon ve Vizyonu dogrultusunda, talimatlara uygun olarak ilgili Kanun ve Yénetmelikler dahilinde yil icerisinde
satin alinan malzemelerin kayit altina alinmasi ile ilgi faaliyetleri gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1-Her tirlt malzemenin giris -¢cikis islemlerinin Tasinir Mal Yonetmeligi geregi yapilmasi.

2.2-Fakulteni Satin aldigi ve Rektorliikge satin alinip Fakilteye devredilen demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin ilgili yonetmelik
geregi yurutilmesi.

2.3-Dayanikh Tasinir Zimmet islemlerinin yiritilmesi

2.4-Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi

2.5-Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi.

2.6-Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslim islemlerinin yapilmasi.

2.7-Malzeme Sayim islemlerinin ilgili Yonetmelik geregi belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmasi.

2.8-Gelen Faturaya gore tasinir islem fisinin diizenlenmesi

2.9-Yil icinde giren ve ¢ikan sarf ve demirbas malzemenin dékiminin yapilmasi.

2.10-Yil igindeki hareketliligin incelenmesi

2.11-Tasinir Sayim ve Dokiim Cetvelinin hazirlanmasi.

2.12-Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetvelinin hazirlanmasi.

2.13-Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmasi.

2-14-Mali yilsonunda Sayim Cetvelinin hazirlanmasi.

2.15-Yaptigi isle baglantili olarak evrak akisini takip etmek ve gergeklestirmek.

2.16-Harcama birimince edinilen muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen
ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki Depoda muhafaza etmek.

2.17-Kullanima verilmesi gereken tasinirlari ilgililere teslim etmek.

2.18-Fakilte Sekreteri ve Dekan Yardimcisi ve Dekan tarafindan verilecek diger isler.

3-SORUMLULUKLARI

Yukarida yazilan bitiin bu goérevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur
4- BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

4.1-657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun ilgili maddelerinde belirtilen niteliklere sahip olmak




4.2-Yiksekokullarin Muhasebe B6limi mezunu olmak.

4.3-Ofis Programlarini iyi bilmek.

4.4-Halkla iliskiler konusunda beceri ve deneyime sahip olmak.

4.5- Diksiyonu iyi olmak.

4.6-Kanun ve Yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulamak.

4.7-Yaptig isle ilgili deneyim sahibi olmak ve kendini gelistirmeye acik olmak.
5-BASVURULAN KAYNAKLAR

Kanunlar, Yonetmelikler, Genelgeler, Resmi Yazilar

TRABZON UNIVERSITESI

BIRIM GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI
BOLUM DEKANLIK/ TASINIR KAYIT KONTROL
GOREViI TASINIR VE KAYIT KONTROL YETKILISI

iS UNVANI MEMUR

EN YAKIN YONETICISi FAKULTE SEKRETERI

BAGLI iS UNVANLARI

1-GOREV TANIMI

Universite ve Fakiiltenin Misyon ve Vizyonu dogrultusunda, talimatlara uygun olarak ilgili Kanun ve Yénetmelikler dahilinde yil icerisinde
satin alinan malzemelerin kayit altina alinmasi ile ilgi faaliyetleri gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1-Her tirlt malzemenin giris -¢ikis islemlerinin Tasinir Mal Yonetmeligi geregi yapilmasi.

2.2-Fakilteni Satin aldigl ve Rektorlikge satin alinip Fakilteye devredilen demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin ilgili yonetmelik
geregi yurutilmesi.

2.3-Dayanikl Tasinir Zimmet islemlerinin yiritilmesi

2.4-Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi

2.5-Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi.

2.6-Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslim islemlerinin yapilmasi.

2.7-Malzeme Sayim islemlerinin ilgili Yonetmelik geregi belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmasi.

2.8-Gelen Faturaya gore tasinir islem fisinin diizenlenmesi

2.9-Yil iginde giren ve ¢ikan sarf ve demirbas malzemenin dokiiminin yapilmasi.

2.10-Y1l igindeki hareketliligin incelenmesi

2.11-Tasinir Sayim ve Dokim Cetvelinin hazirlanmasi.

2.12-Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetvelinin hazirlanmasi.

2.13-Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldiriimasi.

2-14-Mali yilsonunda Sayim Cetvelinin hazirlanmasi.

2.15-Yaptigi isle baglantili olarak evrak akisini takip etmek ve gerceklestirmek.

2.16-Harcama birimince edinilen muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine goére sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen
ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki Depoda muhafaza etmek.

2.17-Kullanima verilmesi gereken tasinirlari ilgililere teslim etmek.

2.18-Fakiilte Sekreteri ve Dekan Yardimcisi ve Dekan tarafindan verilecek diger isler.

3-SORUMLULUKLARI

Yukarida yazilan bitiin bu goérevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur
4- BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

4.1-657 Sayil Devlet Memurlari Kanununun ilgili maddelerinde belirtilen niteliklere sahip olmak

4.2-Yiksekokullarin Muhasebe Bolimi mezunu olmak.

4.3-Ofis Programlarini iyi bilmek.

4.4-Halkla iliskiler konusunda beceri ve deneyime sahip olmak.

4.5- Diksiyonu iyi olmak.

4.6-Kanun ve Yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulamak.

4.7-Yaptigi isle ilgili deneyim sahibi olmak ve kendini gelistirmeye agik olmak.

5-BASVURULAN KAYNAKLAR

Kanunlar, Yonetmelikler, Genelgeler, Resmi Yazilar
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- TRABZON UNIVERSITESI

BIRIM GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI
BOLUM DEKANLIK/SATINALMA BiRiMi
GOREViI SATIN ALMA MEMURU
iS UNVANI MEMUR
EN YAKIN YONETICISI FAKULTE SEKRETERI
BAGLI iS UNVANLARI

1-GOREV TANIMI

Universite ve Fakiiltenin Misyon ve Vizyonu dogrultusunda, talimatlara uygun olarak ilgili Kanun ve Yonetmelikler dahilinde yil igerisinde
Fakiltenin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin satin alinmasi ile ilgili faaliyetleri takip etmek ve gergeklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1-Mal ve Hizmet alim islemlerini butge 6deneklerine gére satin alma islemlerini gergeklestirmek ve takibini yapmak.

2.2-Piyasa arastirmasi yapilarak, tekliflerin hazirlanmasi ve fakilteye bildirimini saglanmak.

2.3-On Mali Kontrol islemini gerektiren evraklari hazirlamak.

2.4-Satin Alma Oluru ve Onay Belgesinin hazirlanmasi ve imza isleminin takibini yapilmak.

2.5-Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglanmak.

2.6-Tasinir islem figinin ve muayene raporunu hazirlanmak.

2.7-Satin alinan Grindn ilgili birime teslim islemlerini saglanmak.

2.8-Birim yazigma islemlerini yapiimak.

2.9-Biltgenin hazirlanmasi sirasinda satin alma kismini ilgilendiren harcama kalemi ile ilgili hazirliklarin yapilmasi ve harcama kalemi ile
ilgili yil icinde ki takibi yapilmak.

2.10-Faaliyeti ile ilgili evrak gelis-gidisinin takibini yapmak.

2.11-Fakulte Sekreteri ve Dekan Yardimcisi ve Dekan tarafindan verilecek diger isler.

3-SORUMLULUKLARI

Yukarida yazilan bitiin bu gérevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
4- BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

4.1-657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun ilgili maddelerinde belirtilen niteliklere sahip olmak

4.2-Yiksekokullarin Muhasebe B6limi mezunu olmak.

4.3-Ofis Programlarini iyi bilmek.

4.4-Halkla iliskiler konusunda beceri ve deneyime sahip olmak.

4.5-Diksiyonu iyi olmali.

4.6-Kanun ve Yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulamak.

4.7-Yaptig isle ilgili deneyim sahibi olmak ve kendini gelistirmeye agik olmak.

4.8-Seyahat etmesine engel durumunun olmamasi.

5-BASVURULAN KAYNAKLAR

Kanunlar, Yonetmelikler, Genelgeler, Resmi Yazilar,
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TRABZON UNIVERSITESI

BIRIM GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI
BOLUM DEKANLIK/ TAHAKKUK BIRIMI
GOREViI TAHAKKUK MEMURU
iS UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI
EN YAKIN YONETICISI FAKULTE SEKRETERI
BAGLI iS UNVANLARI

1-GOREV TANIMI

Universite ve Fakiiltenin Misyon ve Vizyonu dogrultusunda, talimatlara uygun olarak ilgili Kanun ve Yénetmelikler dahilinde yili icerisinde
Fakulte bltgesinin olusturulmasi ve olusturulan Biitge dahilinde yapilacak her tiirli harcama ve 6demelere ait faaliyetler ile ilgili islemleri
gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1-Butgenin hazirlanmasi ile ilgili galismalar yapmak.

2.2-Ek ders Ucretlerinin 6deme islemlerini diizenlemek.

2.3-Yolluk 6deme islemlerinin diizenlemek.

2.4-Yabanci Uyruklu s6zlesmeli personel Maaslarinin 6deme islemlerini diizenlemek.
2.5-Memur Maas 6deme islemlerinin diizenlemek.

2.6-Satin alinan malzemelerin fatura 6deme islemlerini diizenlemek.

2.7-Personel Sigorta bildiriminin hazirlanarak ilgili birimlere géndermek.

2.8-Sosyal Guvenlik Kurumu ile olan yazismalari yapmak ve takip etmek.

2.9-Telefon faturalarinin 6deme islemlerini diizenlemek.

2.10-Elektrik-Su Faturalarinin 6deme islemlerini diizenlemek.

2.11-Personel emekli keseneklerinin diizenlemek.

2.12-Canli Modellerin maaslarini diizenlemek ve Sosyal Glivenlik islemlerini takip etmek.

2.13- Fakdlte Sekreteri ve Dekan Yardimcisi ve Dekan tarafindan verilecek diger isler.
3-SORUMLULUKLARI

Yukarida yazilan bitiin bu gérevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
4- BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

4.1-657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun ilgili maddelerinde belirtilen niteliklere sahip olmak
4.2-Yiksekokullarin Muhasebe Bolimi mezunu olmak.

4.3-Ofis Programlarini iyi bilmek.

4.4-Halkla iliskiler konusunda beceri ve deneyime sahip olmak.

4.5-Diksiyonu iyi olmak.

4.6-Kanun ve Yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulamak.

4.7-Yaptig isle ilgili deneyim sahibi olmak ve kendini gelistirmeye agik olmak.

5-BASVURULAN KAYNAKLAR

Kanunlar, Yonetmelikler, Genelgeler, Resmi Yazilar,




TRABZON UNIVERSITESI

BIRIM GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI
BOLUM DEKANLIK/PERSONEL BiRiMi

GOREViI BURO MEMURU

iS UNVANI MEMUR

EN YAKIN YONETICISI FAKULTE SEKRETERI

BAGLI iS UNVANLARI

1-GOREV TANIMI

Universite ve Fakiiltenin Misyon ve Vizyonu dogrultusunda talimatlara uygun olarak ilgili Kanun ve Yénetmelikler dahilinde Fakiiltenin
akademik, idari ve is¢i personelle ilgili tim islerinin takibinin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri gerceklestirmek.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1-Akademik ve idari Personele ait yazismalari yapiimak.

2.2-Yabanci Uyruklu akademik personele ait yazismalari yapilmak.

2.3-Sozlesmeli ve Firma elemanlari ile ilgili yazismalari yapilmak.

2.4-Goreve baslayan ve ayrilan personele ait yazilari yazilmak

2.5-Personel ile ilgili terfi, stire uzatimi, gérevlendirme gibi yazismalari yapiimak.

2.6-Personelin rapor ve yillik izin yazilari yazilmak.

2.7-Akademik personel gizli sicil raporlarinin dizenlenip ilgili kisilerce (Dekan, Fakiilte Sekreteri/Dekan) doldurulduktan sonra Rektorliik
Makamina gonderilmesini saglamak.

2.8-Akademik Personel kadro talebi ile ilgili yazilarinin yazilmasi.

2.9-Akademik Personelin sinavi 6ncesi ve sonrasi yapilan tiim yazismalarinin yapilmasi.

2.10-Personelin ilgili Makama ait yazilan yazilarinin yazilmasi.

2.11-Personel evraklarinin dosyalanmasi ve dosyalama islerinin takibinin yapilmasi.

2.12-Personelin pasaport islemlerinin diizenlenmesi ile ilgili islerin yapilmasi.

2.13-idari personelin kidem ve terfi islemlerinin takip edilmesi.

2.14-Akademik personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirme yazismalarini yapmak ve Rektérliige gondermek.
2.15-Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi ve Dekan tarafindan verilecek diger isler.

3-SORUMLULUKLARI

Yukarida yazilan bitiin bu gérevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.
4- BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

4.1-657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun ilgili maddelerinde belirtilen niteliklere sahip olmak

4.2-En az Lise Mezunu olmak.

4.3-Ofis Programlarini iyi bilmek.

4.4- Yabanci dil bilgisine sahip olmak.

4.5-Halkla iliskiler konusunda beceri ve deneyime sahip olmak.

4.6-Kanun ve Yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulama yetenegine sahip olmak.

4.7-Sorumlulugundaki isle ilgili kendisini gelistirmeye agik olmak.

4.8-Kullandigi malzemeler ile ilgili bilgi ve deneyim sahibi olmak.

4.9-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

5-BASVURULAN KAYNAKLAR

Kanunlar, Yonetmelikler, Genelgeler, Resmi Yazilar,
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- TRABZON UNIVERSITESI
BIRIM GUZEL SANATLAR FAKULTESI
BOLUM DEKANLIK/YAZI iSLERI BiRiMi
GOREVi YAZI ISLERI / PERSONEL
iS UNVANI MEMUR
EN YAKIN YONETICISI FAKULTE SEKRETERI
ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

1-GOREV TANIMI

Universite ve Fakiiltenin Misyon ve Vizyonu dogrultusunda talimatlara uygun olarak ilgili Kanun ve Yénetmelikler dahilinde
Fakiiltenin akademik, idari ve isci personeli ile Egitim-Ogretim ve Satin alma isleri ile ilgili Gelen-Giden Evrak, Posta ve Zimmet
islerini yiritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1-Gelen-Giden Evrakin Kaydini Yapmak.

2.2-Kaydi yapilan evraklarin Dosya takibini yapmak.

2.3-Evraklarin Posta ve Zimmet islemlerini yiiriitmek.

2.4-Dekanlikla ilgili yazismalari yapmak.

2.5-Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte disi yazismalari yiiritmek.

2.6-U.Y.K.na goénderilen yazilarin takibini yapmak.

2.7-Bina Bakim-Onarimi ile ilgi islerin yazismalarini yapmak.

2.8-Arsivi dizenlemek.

2.9-Zamani geg¢mis evrak ve dosyalari arsive kaldirmak.

2.10-Bolum ve Birimlerin malzeme taleplerini takip etmek ve ihtiyaglari Fakiilte Sekreterine bildirmek.
2.11-Fakulte ile ilgili Faks ve Fotokopi islerini yuriitmek.

2.12-Fakilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi ve Dekan tarafindan verilecek diger isler.
3-SORUMLULUKLARI

Yukarida yazilan butiin bu gérevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
4- BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

4.1-657 Sayil Devlet Memurlari Kanununun ilgili maddelerinde belirtilen niteliklere sahip olmak
4.2-En az Lise Mezunu olmak.

4.3-Ofis Programlarini iyi bilmek.

4.4-Halkla iliskiler konusunda beceri ve deneyime sahip olmak.

4.5-Kanun ve Yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulama yetenegine sahip olmak.
4.6-Sorumlulugundaki isle ilgili kendisini gelistirmeye agik olmak.

4.7-Kullandigi malzemeler ile ilgili bilgi ve deneyim sahibi olmak.

4.8-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

5-BASVURULAN KAYNAKLAR

Kanunlar, Yonetmelikler, Genelgeler, Resmi Yazilar
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- TRABZON UNIVERSITESI
BIRIM GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI
BOLUM DEKANLIK/ TEKNIK ISLER BIRiMi
GOREViI TEKNISYEN
iS UNVANI Teknisyen
EN YAKIN YONETICISI FAKULTE SEKRETERI
BAGLI iS UNVANLARI

1-GOREV TANIMI

Universite ve Fakiiltenin Misyon ve Vizyonu dogrultusunda talimatlara uygun olarak teknik alandaki isler ile ilgili faaliyetleri
gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1-Elektrik ve Su tesisatinda olusan arizalari gidermek.

2.2-Bilgisayar ve teknik cihazlarda olusan arizalari tespit etmek ve Fakiilte Sekreterini bilgilendirmek.
2.3-Telefon ve internet ile ilgili sorunlarin tespitini yapmak ve Fakiilte Sekreterini konu hakkinda bilgilendirmek.
2.4-Teknik Malzemenin takibini yapmak ve ihtiya¢ duyulan malzemeleri Fakilte Sekreterine bildirmek.
2.5-Ogretim elemanlari tarafindan derslerde kullanilan teknik cihazlarin yerlerine konulmasini takip etmek.
2.6-Ders araglarinda olusan arizadan ilgili Bliim Baskanini ve Fakiilte Sekreterini bilgilendirmek.

2.7-Ders arag ve gereglerinin kullanimi sirasinda gerekli destegi vermek.

2.8-Binada arizalanan kapi, pencere gibi bina kiiglik onarimlarini yapmak.

2.9-Sergi diizenlemeleri sirasinda gerekli teknik isleri yapmak.

2.10-Gerektiginde Dekanlik evrak gelis-gidisinin saglanmak.

2.11-Fakulte Sekreteri, Dekan Yardimcisi ve Dekan tarafindan verilecek diger isler.

3-SORUMLULUKLARI

Yukarida yazilan bitiin bu gérevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
4- BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

4.1-657 Sayih Devlet Memurlari Kanununun ilgili maddelerinde belirtilen niteliklere sahip olmak

4.2-En az Teknik Lise ya da Yiiksek okullarin elektrik, makine ve ya bilgisayar bolimlerinden mezunu olmak.
5-BASVURULAN KAYNAKLAR

isinin geregi arac, gerec ve Malzemeler.
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- TRABZON UNIVERSITESI

BIRIM GUZEL SANATLAR FAKULTESI
BOLUM DEKANLIK
GOREViI DEKAN SEKRETERI
iS UNVANI HiZMETLI
EN YAKIN YONETICISI FAKULTE SEKRETERI
BAGLI iS UNVANLARI

1-GOREV TANIMI

Universite ve Fakiiltenin Misyon ve Vizyonu dogrultusunda talimatlara uygun olarak Dekanin Fakiilte ile Universite ve dis birimler
arasinda ki iletisimini saglamak ile ilgili faaliyetleri gergeklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1-Dekanin, Dekan Yardimcisi ve Fakulte Sekreterinin Fakulte ici ve Fakilte disi telefon gdglismelerini saglamak.
2.2-Fakilteye dis birimlerden gelen telefonlari ilgililere aktararak goriismeleri saglamak.

2.3-Gelen aramalari Dekan ve ilgili kisi yoksa not alip iletisimi saglamak.

2.4-Dekan ve Dekan Yardimcisinin imzalayacagi evraklari takip edip, imzalandiktan sonra ilgili birime bildirme.
2.5-Dekanliga gelen konuklarin karsilanmasi ve agirlanmasi.

2.6-Dekanlik katinin temizliginin takip edilmesi.

2.7-Dekanlik faaliyetleri ile ilgili davetiyelerinin hazirlanmasi.

2.8-Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterinin yazili ve ya sozlii taleplerinin ilgili kisilere iletilmesini saglamak.
2.9-Fakulte Sekreteri ve Dekan tarafindan verilecek diger isler.

3-SORUMLULUKLARI

Yukarida yazilan bitiin bu gérevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
4- BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

4.1-657 Sayih Devlet Memurlari Kanununun ilgili maddelerinde belirtilen niteliklere sahip olmak
4.2-Yiksekokullarin Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Bolimi mezunu olmak.

4.3-Ofis Programlarini iyi bilmek.

4.4-Orta derecede yabanci dil bilgisine sahip olmak.

4.5-Halkla iliskiler konusunda beceri ve deneyime sahip olmak.

4.6- Diksiyonu iyi olmal.

5-BASVURULAN KAYNAKLAR

Kanunlar, Yonetmelikler, Genelgeler, Resmi Yazilar,
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TRABZON UNiVERSITESI
BIRIM GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI
BOLUM DEKANLIK /RESIM BOLUMU
GOREVi BOLUM SEKRETERI
iS UNVANI Bilgisayar isletmeni
EN YAKIN YONETICISI FAKULTE SEKRETERI

1-GOREV TANIMI

Universite ve Fakiiltenin Misyon ve Vizyonu dogrultusunda talimatlara uygun olarak Béliimiin Dekanlik, Universite Ogrenci isleri ile
Enstitii arasindaki 6grenci islerinin yiriitiilmesi ve 6grenciler ile 6gretim elemanlari arasindaki koordinasyonun saglanmast ile ilgili isleri
gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1- Ogrencilerin Béliim Baskani ve 6gretim elemanlari ile olan iletisimi saglamak.

2.2-Ogrencilerin dilekge ve taleplerini Béliim Baskanina iletmek.

2.3-Ders arag ve geregleri hakkinda 6gretim elemanlarina yardimci olmak.

2.4-Ders Subelendirme islemlerinin yapmak.

2.5-Ders gorevlendirmelerinin hazirlanmasinda Bolim Baskani ve Bolim Baskan yardimcisina yardimci olmak
2.6-Ders Programlarinin hazirlanmasina yardimci olmak.

2.7-Ara sinav ve yariylil ici calismalarinin hazirlanmasina yardimci olmak.

2.8-Sinav Programlarinin hazirlanmasina yardimci olmak.

2.9-Ders gorevlendirme taleplerinin Dekanliga gonderilmesini saglamak.

2.10-F1 ve F2 formlarinin diizenlemek.

2.11-Bilgi Paketinin hazirlanmasina yardimci olmak.

2.12-Bolum Sergisi ve diger sosyal faaliyetlere iliskin hazirliklarin yapilmasinda yardimci olmak.

2.13-Boluim Baskaninin ve Bolim Baskan Yardimcisinin verdigi yazilari yazmak.

2.14-Bolumin Gelen-Giden evrak takibini yapmak.

2.15-Bolum Personel ve 6grenci dosyalari diizenlemek ve olusturmak.

2.16-Bolumiin temizliginin takibini yapmak.

2.17-Bolume gerekli olan malzeme ihtiyaglarinin tespit edilmesi ve Dekanliga bildirilmesi.

2.18-Bolum Arsivini diizenlemek ve takibini yapmak.

2.19-Bolim ilanlarini ilan panosuna asmak ve ilan panosundaki evraklarin glini takibini yapmak.
2.20-Duyuru ve ilanlarin boélim personel ve 68retim elemanlarina ulasmasini saglamak.

2.21-Yariyill sonu sinav sonuglarinin diizenlenerek Dekanliga génderilmek.

2.22-Rapor alan 6grencilerin Dekanliga bildirilmek.

2.23-Kayit dondurma islemlerinin Dekanliga bildirilmek.

2.24-Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerin islemlerinin Dekanliga bildirilmesi

2.25-Ogrenci burs islemlerinin takip edilmesi ve Dekanliga bildirilmesi.

2.26-Her yilki Bagari Oranlarinin hesaplanmasi ve Dekanliga bildirilmesi.

2.27-Bolumin Faaliyet raporu ve Performans Gostergelerinin diizenlenmesi

2.28-Bolum Kurulu ¢agrilarini ve kararlarini yazarak ilgililere duyurmak.

2.29-Bolum Baskaninin telefon gortismeleri ve randevularini dizenlemek.

2.30-Bolim elemanlarinin izin, rapor ve goérevlendirme dosyalarini diizenli bir sekilde tutarak bu konularla ilgili yazismalari yapmak,
goreve baslama tarihleri ile ders telafi programlarini en kisa siirede dilekgeleri resmi yazi ile birlikte Dekanliga bildirmek.
2.31-Boluime ait resmi belge ve bilgilerin gizliligine dnem vermek.

2.32-Bolumin ig ve dis posta islemlerini diizenlemek ve takip etmek

2.33-Bolim Baskani, Fakiilte Sekreteri ve Dekan Yardimcisi ve Dekan tarafindan verilecek diger isler.
3-SORUMLULUKLARI

Yukarida yazilan biitlin bu gérevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
4- BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

4.1-Sayih Devlet Memurlari Kanununun ilgili maddelerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.
4.2-Yiksekokullarin Biiro Yonetimi ve Sekreterlik B6limi mezunu olmak.

4.3-Ofis Programlarini iyi bilmek.

4.4-Orta derecede yabanci dil bilgisine sahip olmak.

4.5-Halkla iliskiler konusunda beceri ve deneyime sahip olmak.

4.6- Diksiyonu iyi olmal.

4.7--Kanun ve Yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulama yetenegine sahip olmak.

4.8-Yaptig isle ilgili deneyim sahibi olmak ve kendini gelistirmeye acik olmak.
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TRABZON UNIVERSITESI

BIRIM GUZEL SANATLARVE TASARIM FAKULTESI
BOLUM DEKANLIK/ TEMIZLIK iSLERI
GOREViI SUREKLI isCi
iS UNVENI SUREKLI iSCi
EN YAKIN YONETICISI FAKULTE SEKRETERI
BAGLI iS UNVANLARI

1-GOREV TANIMI

Universite ve Fakiiltenin Misyon ve Vizyonu dogrultusunda talimatlara uygun olarak fakiiltenin bina ici ve disi her tiirlii temizliginin
yapilmasi ile ilgili faaliyetleri gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2-GOREVLERI

2.1-Fakdltenin ve bolimiin bina ici ve digi her tirlii temizligini yapmak.

2.2-Dekanlik ve personel odalarinin temizligini yapmak.

2.3-Belirli araliklarla fakiltenin genel temizliginin yapilmasi.

2.4-Yapmis oldugu isle ilgili kullanmakta oldugu malzemelerin takibini yapmak ve glivenligini saglamak.

2.5-ihtiya¢ duyulan malzeme talebini satin alma birim sorumlusuna bildirmek.

2.6-Malzemelerin kalitesini degerlendirip, dogru yerde dogru malzemeyi kullanmak ve satin alma birimini bu konudan haberdar
etmek.

2.7- Fakilte Sekreteri ve Dekan Yardimcisi ve Dekan tarafindan verilecek diger isler.-

3-SORUMLULUKLARI

Yukarida yazilan butiin bu gérevleri Kanunlara ve Yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
4- BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

4.1-657 Sayil Devlet Memurlari Kanununun ilgili maddelerinde belirtilen niteliklere sahip olma.

4.2-En az ilkdgretim mezunu olmak.

4.3-Kisilerle iyi iletisim kurabilmek.

4.4-Hijyen sartlarina 6nem vermek.

5-BASVURULAN KAYNAKLAR

isinin geregi mal ve malzemeler.




