T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0001
EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi 17.11.2023
ATOLYFLER SORUMLUSU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Sl gL L L Revizyon Tarihi 25022026
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Atolyeler
Gorev Unvam Birim Sorumlusu
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlar Atolye teknik elemanlari, Destek Hizmetleri
Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri
Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen
Nitelikler genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tamimlandig tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun vizyon,
misyon, amag ve degerlerine bagh sekilde, idari hizmetlerin en {ist diizeyde yiiriitiilmesini
saglamak amaciyla gerekli ¢aligmalar yapmaktir.

o Fakiiltede yapilmasi gerekli tiim tadilat, bakim ve onarim iglerini yiiriitmek.
e Birimlerinin 1sitma, havalandirma ve asansor sistemlerinin diizenli sekilde calismasini

saglamak.
e Birimlerdeki sihhi tesisat, kanal ve kanalizasyon sistemlerinin bakim ve onarimini
yiirlitmek.
e Birimlerin haberlesme sistemlerinin diizenli sekilde islemesini saglamak,
e Yol kaldirim vb. ulastirma yapilarinin bakim ve onarimlarini yapmak,
e Fakiilteye ait trafo ve bina i¢i elektrik sebekelerini kontrol etmek.
e Fakiilte kalorifer sisteminin saglikli ¢alismasini saglamak. Kalorifer peteklerini ve
Temel Gorev ve tesisatini siirekli kontrol etmek.
Sorumluluklar: e Fakiiltede yapilmasi gerekli su tesisat islerinin ariza, bakim ve onarim iglerini yiiriitmek.
e Patlamis borularin tamiri ve degisimini yapmak,
e Rezervuar degisimi ve tamirini tapmak,
e Diger sihhi tesisat iglerinin bakimi ve tamirini yapmak,
e Yukarida belirtilen iglerin planlamasin1 yapmak,
e Deckanliktan gelen is emirlerinin takibi ve yapilmasi,
e Elemanlarin ige sevk edilmesi,
e Atolye caliganlarinin ¢alismalarinin takibini yapmak.
e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
Yetkileri Astlarina gorev verme, yoOnlendirme, yaptiklarn isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatori




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0001
EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi 17.11.2023
ATOLYELER SORUMLUSU
. () Revizyon Tarihi | 25.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREYV TANIMI evizyon tard
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Yetkinlik Diizeyi
» Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi e Liderlik
Kiltura e  Mesleki Teknik Bilgiler e Planlama
e Organizasyon
e Stratejik YOnetim
* Temsil yetenegine sahip olma,
» Koordinasyon becerisi,
* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,
.. . . . | * Analiz ve raporlama,
Gorev I¢in Gerekli 1112 Ve rap
. * Etkin iletigim,
Beceri ve » Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Yetenekler ’

* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
» Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle
Tliskisi

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,

* Birim yonetim ile iliskileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,

* Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi,

* Gorev alanu ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim ¢alisanlar ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,

* Alt birim ¢alisanlari ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iligkisi.

Yasal Dayanaklar

® 2809 sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu
® 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

® 2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayil Is Kanunu

HAZIRLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0001
EGE UNIVERSITESI

s Yayin Tarihi 17.11.2023
ATOLYELER SORUMLUSU
. () Revizyon Tarihi | 25.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI vizyon
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 02
TEBLIG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 Erol CAKAL Tekniker 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0002
EGE UNIVERSITESI

.. . . . Yayin Tarihi 17.11.2023
ATOLYELER.ELEKTRIK TEKNISYENI
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI Revizyon Tarihi 25022026
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Birim Adi Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Atolyeler
Gorev Unvam Teknisyen (Elektrik)
Gorevin Bagh Atolyeler Sorumlusu
Oldugu Unvan
Astlan -
Vekalet/Gorev Atolyeler sorumlusu tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri
Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en {ist diizeyde

Gorev Alam yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

o Fakiiltede yapilmasi gerekli elektrik ariza, bakim ve onarim islerini yiiriitmek.
.. e Fakiiltenin telefon ariza, bakim ve onarim islerinin yiriitmek,
Temel Gorev ve e . .
o Fakiiltenin Internet kablo hatlarinin ¢ekilmesi,
Sorumluluklar: . e . i .
e Dekanlik Yonetimi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
Yetkileri Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi . , o
» Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi e Planlama
Kiilttirti e  Mesleki Teknik Bilgiler e Organizasyon

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Gorev Icin Gerekli | * Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
Beceri ve * Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
Yetenekler * Zaman yOnetimi,
* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle
Tliskisi » Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,

* Birim yonetim ile iliskileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iliski,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim galisanlar1 ile gorev paylasimi, koordineli ¢calisma yiirlitme ve bilgi verme iligkisi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
Sorumlusu




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0002
.. EGE UNIVERSITESI . Yayin Tarihi 17.11.2023
ATOLYELER.‘ELEKTRIK TEKNISYENI
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI Revizyon Tarihi 25.02:2026
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 02
® 2809 sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu
® 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
Yasal Dayanaklar | e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayili s Kanunu
TEBLIG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Bilal YETIM Tekniker 27.11.2023
2 | Metin GULBAHAR Tekniker 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak

Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0003
EGE UNIVERSITESI

. . . Yayin Tarihi 17.11.2023
KALORIFER TEKNISYENI

. 0 Revizyon Tarihi | 25.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI evizyon tard

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Birim Adi Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Atolyeler
Gorev Unvam Teknisyen (Kalorifer)

Gorevin Bagh

Atolyeler Sorumlusu

Oldugu Unvan

Astlar -

Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayihi Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tasimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en {ist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve

e Kis aylarinda ekte gonderilen kalorifer isletme talimati dogrultusunda kalorifer
kazanlarinin yakilmasi,

Ekte bulunan Giivenlik Kurallarina uyarak gorev yapmak,

Kalorifer peteklerinin bakimi ve degisim islerini yapmak,

Kalorifer kazanlarinin bakimini yapmak,

Kalorifer sisteminin eksikliklerini, arizalarini tespit etmek ve bu arizalarin giderilmesi
icin ¢aligmalar yapmak,

Sorumluluklar: e Kalorifer yakma sezonu disinda;
e Fakiiltede yapilmasi gerekli su tesisat islerinin ariza, bakim ve onarim islerini
yiirlitmek.
e Patlamis borularin tamiri ve degisimini yapmak,
e Rezervuar degisimi ve tamirini tapmak,
e Diger sihhi tesisat iglerinin bakim ve tamirini yapmak,
Dekanlik Yo6netimi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
Yetkileri Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi . , o
» Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi e Planlama
Kilttirti e  Mesleki Teknik Bilgiler e Organizasyon
Gorev Icin Gerekli | * Kurumsal ve etik prensiplere bagllik,
Beceri ve * Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
Yetenekler * Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yOnetimi,
* Stres yonetimi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0003
EGE UNIVERSITESI

. . . Yayin Tarihi 17.11.2023
KALORIFER TEKNISYENI
. OREV TANIMI Revizyon Tarihi | 25.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GO \ . 4
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 02

Diger Gorevlerle

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,

* Birim yonetim ile iligkileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim galisanlari ile goérev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,

Tliskisi

® 2809 sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlari Teskilati Kanunu
® 2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayili s Kanunu
TEBLIG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Halil SAPMAZ Tekniker 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0004
EGE UNIVERSITESI

. . . . Yayin Tarihi 17.11.2023
METAL ISLERI TEKNISYENI
. () Revi Tarihi | 25.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI Svioyor o
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Atolyeler

Gorev Unvani

Teknisyen- (Metal Isleri Teknisyeni)

Gorevin Bagh

Atdlye Birim sorumlusu

Oldugu Unvan

Astlan -

Vekalet/Gorev Atolye Birim Sorumlusu tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yiiritiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢aligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve

o Fakiiltede yapilmasi gerekli metalle ilgili islerinin ariza, bakim ve onarim islerini
yiirtitmek.
Kaynak ve taglama islerini yapmak,

S lulukl . . . .
orumiufuidan e Dekanlik Yonetimi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
Yetkileri Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi . _ o
* Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi e Planlama
Kilttirti e  Mesleki Teknik Bilgiler e Organizasyon
» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Gorev I¢in Gerekli | * Diizenli, dikkatli ve disiplinli caligma,
Beceri ve * Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
Yetenekler * Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle

Tliskisi » Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,
* Birim yonetim ile iliskileri,
* Birim i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,
» Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,
* Birim galisanlari ile goérev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0004
EGE UNIVERSITESI . Yayin Tarihi 17.11.2023
METAL !‘SLERI TEKNISYENI
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI Revizyon Tarihi 25.02:2026
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 02
© 2809 sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu
® 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
Yasal Dayanaklar | e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayili s Kanunu
TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Bilal TURKSEVEN Tekniker 27.11.2023
2 | Necip SEVGI Tekniker 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak

Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0005
EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi 17.11.2023
BILGI !‘SLEM GOREVLISI
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI Revizyon Tarihi 25:02.2026
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Bilgi Islem
Gorev Unvam Idari Personel (Bilgi islem Gérevlisi)
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlan -
Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri
Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yiiritiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢aligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve

o Fakiiltemizde buluna 6grenci laboratuarlarindaki bilgisayarlarin ve malzemelerin
bakim onarim ve giivenligini saglar
Fakiiltemizin Bilgi islem Ofisine gelen is taleplerini sistem yoneticilerine iletir.
e Fakiiltemiz ¢alisma alaninin igerisinde etkinliklerde de gerekli goriildiigiinde
gorev alir.

Sorumluluklar:
o Dersliklerdeki projeksiyon cihazlari ve bilgisayar baglantilarini kontrol edip, varsa
sorunlarini diizeltmek
Dekanlik yonetimi tarafindan verilen diger gorevleri yapar.
Yetkileri Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi . _ o
* Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi e Planlama
Kiltiirii e  Mesleki Teknik Bilgiler e Organizasyon
» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Gorev I¢in Gerekli | * Diizenli, dikkatli ve disiplinli caligma,
Beceri ve * Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
Yetenekler * Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,
* Birim yonetim ile iligkileri,

Tliskisi * Birim i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,
» Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,
* Birim ¢alisanlari ile goérev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0005
EGE UNIVERSITESI

. .. .. .. Yayin Tarihi 17.11.2023
BILGI ISLEM GOREVLISI
. 0 Revizyon Tarihi | 25.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI vizyon
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 02
® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar Teskilati Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
Yasal Dayanaklar | ¢ 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayili Is Kanunu
TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 Mesut MERTSOY Miihendis 27.11.2023
Evren GUNGOR T
2 Siirekli Isci 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0006
EGE UNIVERSITESI

. .. . .. C e Yayin Tarihi 17.11.2023
BILGI ISLEM SISTEM YONETICISI
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREVEANIMI Revizyon Tarihi 25022026
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Birim Adi Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Bilgi Islem
Gorev Unvam Tekniker (Bilgi Islem Sistem Y®6neticisi)
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlan Destek Hizmetler
Vekalet/Gorev Dekanlik tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri
Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayihi Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en {ist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve

e Fakiiltemizin web sayfalarinin tasarimini, veri giris-¢ikislarini, giincellemelerini
ve gerekli yapilandirma ayarlarini yapar, boliim web sorumlularina egitim ve
teknik destek verir.

o Etkinliklerde, davetlerde ve web sitesinde yayinlanmasi i¢in animasyon ve kisa
film hazirlar.

e Qrafik tasarim yapar ( Davetiye, poster, kitap kapagi, afis).

e Hosting, Satis, Filtre (68renci), ve Lisans sunucularini yonetir.

e Universitemiz is akisinin yiiriitiildiigii hizmetlerin, otomasyon baglantilarindaki
(Maas, Ozliik, Evrak kayit, Ogrenci isleri, Arastirma projeleri, Ayniyat, Déner
sermaye) sorunlarin ¢éziimiinde ve kurulumunda yardime1 olur.

e Fakiiltemiz tiim personeline Teknik Servis hizmetleri saglar (isletim Sistemi ve
program kurulumu, mail ayarlari, ag ve internet ayarlari, ag kablolama, switch

Sorumluluklar: bakimi ve montaji, virlsli  bilgisayarlarmm  temizlenmesi,  &grenci
laboratuvarlarindaki bilgisayarlarin ve malzemelerin bakim onarim ve
giivenligini saglar).

o Fakiiltemiz tiim personeline ve 6grencilere teknik destek saglar.

e Birimlerin talepleri dogrultusunda alinacak bilgisayar ve g¢evre birimleri icin
teknik sartname diizenler,

e Fakiiltemiz calisma alaninin igerisinde etkinliklerde de gerekli goriildiigiinde
gorev alir.

o Dersliklerdeki projeksiyon cihazlari ve bilgisayar baglantilarini kontrol edip, varsa
sorunlarini diizeltmek

e Satig birimlerindeki bilgisayarlarin bakimini yapar,

Dekanlik yonetimi tarafindan verilen diger gorevleri yapar.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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Astlarma gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde

Yetkileri uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi . Kamu ve Biirokrasi . Mevzugt bilgi§i o e Liderlik
Kiltiirii o Mesleki Teknik Bilgiler e Planlama
e Organizasyon
e Stratejik Yonetim

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

* Temsil yetenegine sahip olma,

» Koordinasyon becerisi,

* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,

* Analiz ve raporlama,

* Etkin yazili ve sozlii iletigim,

* Bilgisayar ve ofis programlarmi kullanim,
» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle
Niskisi

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,

* Birim yonetim ile iliskileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,

» Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

* Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim ¢alisanlar ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,

* Alt birim ¢alisanlar ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.

Yasal Dayanaklar

© 2809 sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu
® 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

® 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayil Is Kanunu

HAZIRLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii
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TEBLIG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Serhat Emre SALLIOGLU Tekniker 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Cevre Birimi
Gorev Unvam Miihendis-Cevre Birimi Sorumlusu
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlan Destek Hizmetler
Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri
Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yiiritiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢aligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve

e Bahgedeki tiim islerin koordinasyonu, yonlendirilmesi ve uygulamasini saglamak,
Fakiilte ¢evresinin ¢imlendirilmesini yaptirmak

e Bitki materyalinin temin edilmesini, dikimi, bakimi, ¢im ve siis bitkilerinin hastalik ve
zararlilarla miicadelesi, giibrelemesini yaptirmak,

e (MPK) sulama sistemlerinin ve su kaynaklarinin bakim ve onarim isleri, zirai

Sorumluluklar: . . -
makinalarin tamiri ve bakiminin saglanmasi,
o Binalarin hagerelere karsi ilaglanmasinda birim ¢aliganlarinin zehirlenmelere ve
yaralanmalara kars1 is giivenliginin saglanmasi.
e Biriminde ¢alisan personelin gérev dagilimini yapmak.
e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
Astlarma gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
Yetkileri uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi . Kamu ve Biirokrasi . Mevzugt bilgi§i . e Liderlik
Kilttirti e Mesleki Teknik Bilgiler e Planlama
e Organizasyon
e Stratejik YOnetim
. - . | * Planlama ve organizasyon yapabilme,
Gorev I¢in Gerekli .
. * Analiz ve raporlama,
Beceri ve . . .
Yetenekler » Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
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» Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
e Zaman yOnetimi,
* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,
* Birim yonetim ile iliskileri,
* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,

» Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi,

Iliskisi *» Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iligkisi,
* Birim g¢alisanlar1 ile gorev paylasimi, koordineli ¢calisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
* Alt birim ¢alisanlari ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.

® 2809 sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlari Teskilati Kanunu
® 2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayil Is Kanunu
TEBLIG EDEN
Prof. Dr. Ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvami Tarih Imza
1 | Dr. Ogr. Gor. Deniz Istipliler Ogretim Uyesi 25.02.2025
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak

Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii
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Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Menemen Arastirma, Uygulama ve Uretim
Ciftligi
Gorev Unvam Teknik eleman
Gorevin Bagh Ciftlik miidiirti
Oldugu Unvan
Astlan -
Vekalet/Gorev Ciftlik Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri
Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde

Gorev Alam yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

e Atdlyede tamir ve bakim islerinde ¢alismak

e Traktor ve araglarin bakiminin yapilmasi

e Her tiirlii tarim aletlerinin tamir ve bakiminin yapilmasi

Temel Gorev ve e (iftlik icerisinde olusan arizalara( su patlagi ,hidrofor, kalorifer kazani,
Sorumluluklar: kaynak isleri vb) miidahale edilmesi

e Gerektiginde traktor soforii olarak caligmak

e Jeneratorlerinin bakimi ve mazot ikmalinin yapilmasi.

e Idarenin gorev alani ile ilgili verecegi diger gdrevleri yapar.

Yetkileri Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Temel Teknik Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi . .
» Kamu ve Biirokrasi e Mesleki Teknik Bilgiler

Kiiltiirii

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢aligma,
» Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
e Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Diger Gorevlerle | | Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,

Tliskisi « Birim y&netim ile iligkileri,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,

* Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi,

» Gorev alani ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

» Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim galisanlari ile gorev paylasimi, koordineli ¢calisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,

® 2809 sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlari Teskilati Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | e 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayili Is Kanunu

TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 Recai KALAFAT Isci 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Menemen Arastirma ,Uygulama ve Uretim

Ciftligi

Gorev Unvam Ciftlik Midiri

Gorevin Bagh

Fakulte Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlar Birim Sorumlular1 ve Idari Personeller (Ofis hizmetleri, Teknik hizmetler, Destek Hizmetler)
Vekalet/Gorev Dekanlik tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagl sekilde, idari hizmetlerin en {ist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

o (Ciftlikte giinliik, aylik ve yilik ¢aligma programinin, sube sefleri ile birlikte
belirlenerek uygulamanin yapilmasini saglamak.

e Ciftlik personelinin ¢alisma performanslarini takip etmek.

e Personelin 6zliik haklar1 dogrultusunda izin verilmesi i¢in onay makamini
bilgilendirmek. Personel ile ilgili ist makamla gerekli yazismay1 yapmak.

e Dekanlik Makamindan gelen talep ve yazismalar1 cevaplandirmak.

e (iftligimize gelen konuk ve 6grenciler icin talep edilen ¢alismay1 yapmak.

Ciftligimiz icin satin alinacak olan malzeme ve hizmetler belirlenerek,

onceden onay1 yazmak, yazdirmak.

Onaylanan alimlarin yapilmasi igin gerekli ¢alismay1 yapmak.

Ciftlige ait gelir gider kayitlarini takip ederek, rapor hazirlamak.

Cevre kuruluslar ile olan irtibat1 saglamak, yazigmalar1 yapmak.

Birimlerde {iretim esnasindaki ¢alismalart kontrol etmek, birimlerden gelen

talepleri ¢iftlik imkanlari elverdigince ¢6zmek, ¢oziilemeyen durumlarda

Dekanlik Makamini bilgilendirerek, ¢6ziim i¢in ¢caligma yapmak.

e Bitkisel Uretim alanlarinin iiretim desenini, iiretim sezonuna gore olusturmak,
bu konuda Dekanlik Makamini bilgilendirmek.

¢ Planlanan iiretim deseni igin tarla sartlarini (toprak tav durumu, iklim
degerleri, personel durumu vb.) degerlendirmek, buna gore ekim dikim
hazirliklarinin yapilmasini saglamak.

e Bitkisel Uretimde fide, tohumluk, giibre miktarlarini belirleyerek, elde
edilmesi i¢in ¢aligmay1 yapmak.

e Hastalik ve zararlilarla miicadele i¢in zirai ilaglarin tespiti ve temini i¢in

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
Sorumlusu
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Dekanlik Makamini bilgilendirmek.

Bitkilerin sulanmasi, bakimi ve hasadi i¢in gerekli isgiliciinii belirleyerek,
ciftlik imkanlar elverdigi Olcilide ciftlikten, yetersiz oldugunda dis piyasadan
teminini saglamak, hizmet bedelinin 6denmesi i¢in gerekli calismay1 yapmak.
Uretilen iiriinlerin depolanmasi, kullanimi, satis1 konusunda Dekanlik
Makamini bilgilendirmek.

Ciftligimize ait araclarin yol belgelerini hazirlatmak, trafige ¢ikislari i¢in
gerekli caligmay1 yapmak.

Ciftlik personelinin ¢iftlige ulagimini saglamak,

Ciftlik hizmet konutlarinda oturanlarin taleplerini kargilanmasi i¢in ¢alisma
yapmak.

Ciftligimize komsu c¢iftcilerin ¢iftlik arazisi i¢cinden gegisleri i¢in kontrolii
yapmak, onlarin talepleri i¢in gerekli ¢calisma bilgilendirmeyi yapmak.
Ciftligin glivenligi konusunda tedbirleri aldirmak, yangin vb. dogal afetler i¢in
personeli gérevlendirmek.

Dekanlik Makamindan gelecek talep ve 6neriler dogrultusunda ¢alisma
yapmak.

Yetkileri

Astlarma gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,

Paraf yetkisi,

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Temel Teknik Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi . Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi
Kiiltiirt

Liderlik
Planlama
Organizasyon
Stratejik Yonetim

e Mesleki Teknik Bilgiler

e Liderlik becerisi,

* Temsil yetenegine sahip olma,

» Koordinasyon becerisi,

* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,

Gorev Icin Gerekli | * Analiz ve raporlama,
Beceri ve * Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Yetenekler * Bilgisayar ve ofis programlarimi kullanim,

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

HAZIRLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
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Revizyon No 02

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,
* Birim yonetim ile iliskileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,
» Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile

Diger Gorevlerle | bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,
Iliskisi * Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iligkisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iligkisi,
* Birim ¢alisanlar ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
* Alt birim ¢alisanlar ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.

© 2809 sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlari Teskilati Kanunu
® 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayil Is Kanunu

TEBLIG EDEN
Prof. Dr. Ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvami Tarih Imza
1 | Arif Emre AYDIN Isci 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0010
EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi 17.11.2023
SATIS VE"DANISMA ELEMANI
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI Revizyon Tarihi 25022026
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Menemen Ciftligi
Gorev Unvam Satig ve Danisma Elemani
Gorevin Bagh Ciftlik Miidiirii
Oldugu Unvan
Astlan -
Vekalet/Gorev Ciftlik miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri
Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yiiritiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢aligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

. Ciftlige ait Satis yerinde {irlin satis1 yapmak.

. Satilan ve Gelen {irlin kayitlarimin tutulmasi.

. Gelen triinlerin raflara ve dolaba yerlestirilmesi..

. Satis yerinin temizligi.

. Yemekhanenin satin alimlarin1 yapmak ve yemekhanede yemek yiyenlere ait
ticretleri tahsil ederek figlerinin kesilmesi.

. Ciftlik satin alma islemlerini yapmak

. Idarenin gorev alam ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

¢ Kamu ve Biirokrasi .
Kiltira .

Planlama
Organizasyon

Mevzuat bilgisi o
Mesleki Teknik Bilgiler o

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

* Mevzuat bilgisi ve uygulama,

* Analiz ve raporlama,

* Etkin yazili ve sozlii iletigim,

* Bilgisayar ve ofis programlarimni kullanim,
» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,

» Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,

HAZIRLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii
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SATIS VE DANISMA ELEMANI
. OREV TANIMI Revizyon Tarihi | 25.02.2026
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e Zaman yOnetimi,
* Stres yonetimi.

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,
* Birim yonetim ile iliskileri,
* Birim igi personeli ile hiyerarsik iliski,
* Gorev alania giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
Diger Gorevlerle | bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,
Tliskisi » Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iligkisi,
* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,
* Birim galisanlar1 ile gorev paylasimi, koordineli ¢calisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
* Alt birim c¢alisanlar ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.

® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilati Kanunu
® 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayili Is Kanunu

TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Hasan TOPAL Is¢i 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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. 0 Revizyon Tarihi | 25.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI CYRYOR A
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 02
| | | |
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0011
EGE UNIVERSITESI

. . Yayin Tarihi 17.11.2023
SUT IS"LETMESI USTASI
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI Revizyon Tarihi 25022026
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Menemen Arastirma, Uygulama ve Uretim
Ciftligi
Gorev Unvam Siit Isletmesi Ustas1
Gorevin Bagh Ciftlik Miidiirii
Oldugu Unvan
Astlan
Vekalet/Gorev Ciftlik miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri
Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayihi Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve

e Isletmeye gelen siitiin planlandig1 sekilde mamul haline getirilmesini saglamak

e Isletmede calisan alet ekipmanin(Kazan, motorlar,inkibasyon- soguk hava odalari,
pisirme kazanlari, ayran dolum makinesi, separator,vakum kazani ve pompasi vb)calisir
durumda olmasini saglamak.

e Mamul haline gelen {irlinlerin kalite kontroliinii yaparak, saklanmasi ve satisa sevkinin
yapilmasini saglamak.

Sorumluluklart e Isletmenin hijyen kosullarini saglayarak, satisa saglikl iiriinlerin gonderilmesini
saglamak.
e Satisa gonderilen tirtlinlerin kayitlarini tutarak, kurumlara gonderilen iiriin bedellerinin
tahsili i¢in gerekli bilgilendirmeyi yapmak.
o Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi . ) o
» Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi e Planlama
Kiiltiirti e Mesleki Teknik Bilgiler

Gorev icin Gerekli

» Koordinasyon becerisi,

Beceri ve * Planlama ve organizasyon yapabilme,
Yetenekler * Mevzuat bilgisi ve uygulama,
* Analiz ve raporlama,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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. . Yayin Tarihi 17.11.2023
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* Etkin yazili ve sozlii iletigim,

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
» Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,

* Birim yonetim ile iligkileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iliski,

* Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

» Gorev alanu ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim ¢alisanlar ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,

* Alt birim ¢alisanlari ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iligkisi.

Diger Gorevlerle
Niskisi

® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu
® 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayil Is Kanunu

TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Ismail BEDIR Is¢i 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0012
EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi 17.11.2023
SUT ISLETMESI SEFI
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREVEANIMI Revizyon Tarihi 25022026
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Menemen Arastirma ,Uygulama ve Uretim
Ciftligi

Gorev Unvam Siit Isletmesi Sefi
Gorevin Bagh Ciftlik Miidiirii
Oldugu Unvan
Astlari Destek Hizmetler
Vekalet/Gorev Ciftlik Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri
Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayihi Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve

o Siit igletmesinde gilinliik ¢alisma programinin yapilarak personel goérevlendirilmesi
yapmak.

e Isletmeye gelen siitiin planlandig1 sekilde mamul haline getirilmesini saglamak

e Isletmede calisan alet ekipmanin(Kazan, motorlar,inkibasyon- soguk hava odalari, pisirme
kazanlari, ayran dolum makinesi, separator,vakum kazani ve pompast vb)calisir durumda
olmasini saglamak.

e Mamul haline gelen iiriinlerin kalite kontroliinii yaparak, saklanmasi ve satiga sevkinin
yapilmasini saglamak.

Sorumluluklari e Isletmenin hijyen kosullarini saglayarak, satisa saglikli iiriinlerin gonderilmesini
saglamak.
e Isletme igin gerekli arag, gerec ve tiiketim malzemelerinin teminini dnceden belirleyerek,
temini i¢in gerekli ¢alismay1 yapmak.
e Satiga gonderilen lriinlerin kayitlarini tutarak, kurumlara gonderilen {iriin bedellerinin
tahsili igin gerekli bilgilendirmeyi yapmak.
e Dekanligin gorev alam ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
Astlarma gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
Yetkileri uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi ) _
* Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi e Liderlik
Kilttirti e  Mesleki Teknik Bilgiler e Planlama
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii
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e Organizasyon
e Stratejik Yonetim

* Liderlik becerisi,
* Temsil yetenegine sahip olma,
» Koordinasyon becerisi,
* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,
Gorev Icin Gerekli | * Analiz ve raporlama,

Beceri ve * Etkin yazili ve sozlii iletigim,

Yetenekler * Bilgisayar ve ofis programlarmi kullanim,

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yoOnetimi,
* Stres yonetimi.

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,

* Birim yonetim ile iliskileri,

* Birim i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,

» Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

* Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim ¢alisanlar ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,

* Alt birim ¢alisanlar ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.

Diger Gorevlerle
Niskisi

® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilati Kanunu
® 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | ¢ 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayili Is Kanunu

TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
Sorumlusu
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Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
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TARHANA-ERISTE URETIM SORUMLUSU

. () Revi Tarihi | 25.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREVTANIMI Svioyor o

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Menemen Arastirma, Uygulama ve Uretim

Ciftligi -Tarhana — Eriste Uretim Isletmesi

Gorev Unvam

Idari Birim Sorumlusu

Gorevin Bagh Ciftlik Midiirt

Oldugu Unvan

Astlari Destek Hizmetleri

Vekalet/Gorev Ciftlik miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayihi Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullari saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yiiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve

e Tarhana ve Eriste {iretiminin yaptirilmasi.
Gunliik {iretimin planlanmas1

e Tarhana ve Eriste Isletmesinde iiretilen iiriinleri satisa sevklerinin saglanmast,
sipariglerin alinarak zamaninda ve aksamadan yerine getirilmesi.

e Tarhana ve Eriste bedelinin tahsili i¢in bilgilendirmenin yapilmast.

e Tarhana ve Eriste Uretim Isletmesinin aylik faaliyet raporunun hazirlanmast.

e Tarhana ve Eriste Uretim Isletmesinde aksakliklarin olusmamasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi, olumsuzluklarin ¢6ziimil i¢in gerekli ¢alismanin yapilmasi.

e Tarhana ve Eriste Uretim Isletmesinde galisan personelin puantaj ve kayitlarinin

Sorumluluklar: N 5
tutulmasi, goérev dagiliminin yapilmasi.
e Idari konularda ¢iftlik miidiirliigiine yardimc1 olunmast.
e Ciftlik yemekhanesinin personele hizmet vermesinin saglanmasi, gelir ve gider
hesaplarimin tutulmasi.
e Ciftligimizde danisma gorevlisi olarak ¢aligsan sirket elemanlarinin aylik ndbet
listelerinin yapilmasi.
e  (iftlik satis yerlerinin denetimi, kontrolil ve hesaplarinin takibinin yapilmasi.
e Deckanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
Astlarma gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
Yetkileri uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi
» Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi e Planlama
Kiltiirii e Mesleki Teknik Bilgiler e Organizasyon
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0013
EGE UNIVERSITESI

. .. . Yayin Tarihi 17.11.2023
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e Stratejik Yonetim

b

* Temsil yetenegine sahip olma,
» Koordinasyon becerisi,
* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,
Gorev Icin Gerekli | * Analiz ve raporlama,

Beceri ve * Etkin yazili ve sozlii iletigim,

Yetenekler * Bilgisayar ve ofis programlarmi kullanim,

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yoOnetimi,
* Stres yonetimi.

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,
* Birim yonetim ile iligkileri,
* Birim i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,
» Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
Diger Gorevlerle | bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,
Iliskisi * Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,
* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,
* Birim ¢alisanlar ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
* Alt birim ¢alisanlar ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.

© 2809 sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlar: Teskilati Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | e 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayil Is Kanunu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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EGE UNIVERSITESI

TARHANA-ERISTE URETIM SORUMLUSU

Dokiiman No GT-ZTF- 0013

Yayin Tarihi 17.11.2023

0 Revi Tarihi | 25.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI vizyon
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 02
TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. Ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvami Tarih Imza
1 | Semra OZISIKLAR Tekniker 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak

Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii
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"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, S gL L L Revizyon Tarihi 25022026
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Menemen Arastirma ,Uygulama ve Uretim
Ciftligi
Gorev Unvam Tarim Makinalar1 Sube Sefi
Gorevin Bagh Ciftlik Miidiirii
Oldugu Unvan
Astlar Idari Personeller (Ofis hizmetleri, Teknik hizmetler, Destek Hizmetler)
Vekalet/Gorev Dekanlik tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayihi Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun

Gorev Alam vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagh sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde

yiiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklarn

Arag ve traktor soforlerinin giinliik is dagilimini yaparak puantajlarinin tutulmasi.
Motorin , benzin ve kalorifer yakitinin kullanim durumunun takibi, tiretim
parsellerine gore kayitlarinin tutulmasi ve raporlarinin hazirlanmasi.

Jeneratdr, arag ve traktorlerin yakat tiiketiminin gilinliik, aylik ve yillik olarak takibi,
periyodik bakimlarinin yapilmasi

Tiim araglarin tamir bakim ve onarimin yapilmasi, bliinyemizde yapilamayan
tamiratlarin dis piyasada yaptirilarak 6deme evraklarin hazirlanmasi ve takibi.
Ciftligimiz sube ve birimlerindeki her tiirlii arizanin giderilmesi.

Ciftlik igme ve kullanim suyunun elde edildigi yiizeysel ve derin kuyularin
arizalarmin takibi ve tamiratin yapilmasi veya dis piyasaya yaptirilmasi.

Tium subelerde sabit ve hareketli alet ve makinelerin kaynak isleri, onarim vb.
tamirinin yapilmasi veya yaptirilmasi.

Su tesisati, damlama sulama sistemini montaj1 ve tamiratinin yapilmasi.

Bitkisel iiretim alaninda, tarla bitkilerinin (bugday, misir, yonca, fig, pamuk vb.) ekim
programimin yapilmasi, ekim, bakim, ilaglama ve hasat iglerinin yapilmasi.

Tarlalara tav suyunun verilmesi, kanaldaki su durumuna goére kanala tribiin kurularak
traktdre montesinin yapilmasi tarla suyun ulastirilmasini saglamak

Tarla hazirliginin yapilamasi i¢in aletlerin bakimlarinin yapilmasi.

Ilaglama ve hasat makinelerinin bakiminin yapilarak kullanima hazirlanmast.

Elde edilen iiriinlerin depolanmasi korunmasi ve tiiketim durumuna gére Hayvancilik
Subesine verilmesi ve kayitlarinin tutulmasi.

Hasat sonucu elde edilen iiriinlerin depolanmasi, tiretim miktarlarinin kayitlarinin
tutulmasi, gelir ve gider raporlarmin hazirlanmasi.

Gibre iinitesinde iiretilen giibrenin hammaddesinin temini depoya alinmasi, giibrenin
formiiliine gére hazirlanmasi, sevkiyatinin yapilmasi ve kayitlarinin tutulmasi, ¢alisan
personelin puantajinin hazirlanmasi ve gider evrakinin hazirlanmasi

HAZIRLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
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TARIM MAKINALARI SUBE SEFI
0 i ihi 5.02.
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI Revizyon Tarthi 25:02.2026
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
e (Ciftlik icerisinde meydana gelebilecek baslangic yanginlarin séndiiriilmesi i¢in
gerekli olan yangin sondiirme tankerinin ve yangin sondiirme cihazlarinin bakiminin
yaptirilarak caligir halde bulunmasini saglamak.
e Yang ekiplerinin kurulmasini ve sevk-idaresini saglayarak, ilk miidahaleyi yapmak.
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
Astlarina gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
Yetkileri uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Temel Teknik Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi . Kamu ve Biirokrasi . Mevzugt bilgi§i . e Liderlik
Kiltiri e Mesleki Teknik Bilgiler e Planlama
e Organizasyon
e Stratejik Yonetim
* Liderlik becerisi,
* Temsil yetenegine sahip olma,
» Koordinasyon becerisi,
* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,
Gérev i¢in Gerekli | | Analiz ve raporlama,
. * Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Beceri ve * Bilgisayar ve ofis programlarimi kullanim,
Yetenekler ’

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,

* Birim yonetim ile iligkileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iliski,

» Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

Iliskisi  Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,
* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,
* Birim ¢alisanlar ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
* Alt birim ¢alisanlart ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.
Yasal Dayanaklar
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
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"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI Revizyon Tarihi 25.02:2026
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 02
® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar Teskilati Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
® 2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu
® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayili Is Kanunu
TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Ismail Serkan KOLCU Miihendis 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak

Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii
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Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Menemen Arastirma, Uygulama ve Uretim
Ciftligi
Gorev Unvam Tarim Makinalar1 Traktor Soforii
Gorevin Bagh Ciftlik Miidiirii
Oldugu Unvan
Astlan -
Vekalet/Gorev Ciftlik miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri
Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayihi Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
Gorev Alam vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagh sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yiiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

o  Traktor siiriiclisii olarak gérev yapmaktadir.

e Traktor ve ekipmanlarin kullanima hazir hale getirilmesi
e Traktor bakim ve temizliginin yapilmasi
[ ]

Temel Gorev ve Tarlada siiriim, ara isleme, ekim, dikim, ilaglama, hasat, sulama isleri, tohum ve

Sorumluluklar: giibre indirme ve yiiklenmesi.
e Hasatta elde edilen {iriinlerin depolanma sekline gore nakliyesi (silaj, tohum, balya
vb.)
Yetkileri Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi

» Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi
Kiiltiirti e Mesleki Teknik Bilgiler

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
e Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Diger Gorevlerle | | Kurum igi personeli ile hiyerarsik iliski,

Tliskisi « Birim y&netim ile iligkileri,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0015
EGE UNIVERSITESI

.. R Yayin Tarihi 17.11.2023
TRAKTOR SOFORU
. GOREV TANIMI Revizyon Tarihi | 25.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, 4
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 02

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,

* Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi,

» Gorev alani ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

» Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iligkisi,

* Birim ¢alisanlar ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,

® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu
® 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayili Is Kanunu

TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | [lhan BINGUL Is¢i 27.11.2023
2 | Biilent KINAY Is¢i 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, S gL L L Revizyon Tarihi 25022026
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 01
Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Menemen Arastirma ,Uygulama ve Uretim
Ciftligi
Gorev Unvam Hayvansal Uretim Subesi Veteriner Hekim
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlari Destek Hizmetler
Vekalet/Gorev Ciftlik miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayihi Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Hasta hayvanlarin saptanmasi ve tedavisinin yapilmasi.

Cerrahi miidahale gereken hayvanlara cerrahi operasyon yapilmasi.

Tirnak sorunu olan hayvanlarin tirnak kesimi ve bakiminin yapilmasi.

Gebelik muayenesinin yapilmasi. Suni tohumlama

Gebelik muayenesi sonucu gebe olmayan ve dol tutma sorunu olan hayvanlara hormon
tedavisin yapilarak kizginlik gostermesinin saglanmasi

Yem tiiketiminin bilgisayardan izlenmesi yemleme sistemindeki arizalarin tespiti.
Dogumu problemli olan ve miidahale yapilmasi gereken ineklerin, koyunlarin
dogumunun yaptirilmasi.

Dogumdan sonra etenini atmayan hayvanlarin eteninin alinmasi.

Bulasic1 Hastaliklara karsi gerekli tedbirleri alarak, koruma amagli, asilama ve ilaglarin
yapilmasi.(ishal, pnomoni, brucella,Enteretoksemi,beyaz kas hastaligi,eten vb.)
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Astlarma gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde

Yetkileri uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Temel Teknik Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi | « Kamu ve Biirokrasi | e Mevzuat bilgisi e Planlama

Kiiltiirii e Mesleki Teknik Bilgiler e Organizasyon

e Stratejik Yonetim

HAZIRLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
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» Koordinasyon becerisi,

* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,

* Analiz ve raporlama,

Gorev Icin Gerekli | * Etkin yazili ve sozlii iletisim,
Beceri ve * Bilgisayar ve ofis programlarimi kullanim,
Yetenekler » Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
» Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle
Niskisi

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,
* Birim yonetim ile iligkileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,
* Gorev alania giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

* Gorev alani ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,
* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim g¢alisanlar1 ile gorev paylasimi, koordineli ¢calisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
* Alt birim ¢alisanlar ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.

Yasal Dayanaklar | e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar Teskilati Kanunu
® 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

e 4857 sayil Is Kanunu
TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

T.C.

EGE UNIVERSITESI
VETERINER HEKIiM
GOREV TANIMI
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Revizyon Tarihi 25.02.2026

Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 01
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Berkan BERTAN Veteriner Hekim 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak

Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0017
EGE UNIVERSITESI

.. .. Yayin Tarihi 17.11.2023
DONER SERN[AYE BIRIM SORUMLUSU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Sl gL L L Revizyon Tarihi 25022026
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Birim Adi Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Déner Sermaye Irtibat Birimi
Gorev Unvam Déner Sermaye Irtibat Birimi Sorumlusu
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlan Ofis ¢alisanslari, Destek Hizmetler)
Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayihi Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Her yilsonunda isletme biit¢esinin olusturulmasini ve biitge ile ilgili raporlarin
hazirlanmasini saglamak, muhasebe, defter ve kayitlar1 tutmak,

Fakiilteye satin alinan mallara ait faturalarin yonetmeliklere uygunlugunu kontrol etmek,
O0deme siiresi gelen faturalar1 tahakkuk memurlarma verip, 6deme i¢in hazirlatmak,
firmalara yapilacak 6demeleri takip etmek,

Satin alma faturalarimi tasimir kayit kontrol yetkilisine vererek, ambar giris ve ¢ikis
fislerinin dogrulugunun kontrol edilmesini saglamak,

Her ay sonu ambara giren mallarin ¢ikis islemlerinin tahakkuk memurlariyla kontrollerini
yapip, merkez doner sermaye miidiirliigline gondermek,

Satilan triinlere iliskin kesilen faturalarin firmalara ulasip ulasmadigimi takip etmek,
tahsil siiresi gelen fatura bedellerinin ilgili kuruluslarla goriiserek tahsilini saglamak.

Ay icinde Fakiilte Boliimlerinin gelir ve gider fasillarini tahakkuk memurlar ile
tutturmak, parasal ve mal agisindan tablolandirmak, gelir ve giderlere ait her tiirli belge,
fatura ve makbuzlar1 saklamak,

Fakiilte Bolim ve Birimlerinden gelen malzeme satin alma talep yazilarimi satin alma
memuruna iletmek, satin alma memurlarmin dis piyasa arastirmalarina yardimci olmak,
satin alinan malzemenin eksiksiz olarak ilgili birime teslimini takip etmek,

Her ay sonu tahakkuk memurlarinin hazirladigi isletmenin vergi ile ilgili evraklarini
kontrol edip, zamaninda ilgili vergi dairesine yatirilmasini saglamak,

Demirbas malzemenin zamaninda kayit altina alinmasini saglamak ve doner sermayeden
katma biitceye ay sonunda devir iglemlerini gerceklestirmek,

Mevzuat ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri takip etmek, isletme personelini bu
degisikliklerle ilgili olarak bilgilendirmek,

Isletmede gorevli personelin mesai saatlerine uyumunu takip etmek, personel arasinda
olabilecek sorunlart ¢dzmek, isletme yerleskesinin genel temizlik ve diger bakim
islemlerini yaptirmak,

Isletmenin Merkez ddner sermaye isletme miidiirliigii ile organize olarak calismasini

HAZIRLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
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saglamak,
e Yiiriitme ve yonetim kurulu evraklarimi hazirlayarak, Fakiilte yonetimine sunmak,
e Yonetimin talep etmis oldugu bilgi ve bilgilerin dogru ve zamaninda karsilanmasin
saglamak, gizlilige riayet etmek,

o Dekanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Astlarina gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
Yetkileri uyarma, b1.lg1 ve rapor isteme yetkisi,
Paraf yetkisi,
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi . Kamu ve Biirokrasi . Mevzuqt bilgi§i o e Liderlik
Kiiltiirii e Mesleki Teknik Bilgiler e Planlama
e Organizasyon
e Stratejik Yonetim
* Liderlik becerisi,
* Temsil yetenegine sahip olma,
» Koordinasyon becerisi,
* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,
Gérev icin Gerekli | Analiz ve raporlama,
. * Etkin yazili ve sozIii iletigim,
Beceri ve * Bilgisayar ve ofis programlarini kullanim
Yetenekler gisay Prog ’

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yoOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,

* Birim yonetim ile iliskileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iliski,

» Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

Iliskisi » Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,
* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iligkisi,
* Birim galisanlari ile goérev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
* Alt birim ¢alisanlar ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iligkisi.
Yasal Dayanaklar ¢ 2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
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® 2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu

® 2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayil Is Kanunu

TEBLIG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvami Tarih Imza
1 | Suat METINER Bilgisayar Isletmeni | 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak

Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii
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Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Adi Déner Sermaye Irtibat Birimi
Gorev Unvam Tahakkuk Memuru
Gorevin Bagh Doéner Sermaye Birim Sorumlusu
Oldugu Unvan
Astlan Destek Hizmetler
Vekalet/Gorev Birim sorumlusu tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayihi Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tasimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en {ist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Ay sonlarinda isletme gelir ve giderlerinin, merkez doner sermaye miidiirligii
kayitlar ile karsilagtirilmasi ve kayitlarin tutmasini saglamak,

Fakiiltemiz birimlerine ait vezne servisinin diizenlemis oldugu tahsil makbuzlarini
ilgili boliimlerin hesaplarina girilmesini saglamak,

Fakiiltemizin yazi igleri biriminden isletmeye gelen evraklarin teslim alinarak, konusu
itibariyle ilgili boliim dosyalarina konulmasini saglamak;

Fakiiltenin ihtiyaclariin karsilanmasi igin yapilacak olan ihalelerle ilgili gerekli
evraklarin  hazirlanmasi, dosyalarin acilmasi, elektronik ortamda EKAP
Platformunda yapilacak olan ihale bilgilerinin mevzuatta belirtilen siire ve kurallara
uygun olarak girilmesini saglamak,

Firma ve kisilere yapilan 6demelere iliskin kayitlarin Isletme gider defterine
iglenmesi,

Firmalardan gelen para havalelerini ilgili birimlere gore ayirarak hesaplarina
aktarilmast

Gelen gagrilar1 cevaplamak veya ilgili birime yonlendirmek.

Her ay sonunda isletmenin tiim gelir ve gider tablolarini ilgili personel ile kontrol ve
karsilastirmalarin yapip, Fakiilte YOnetimine sunulmasini saglamak;

Isletme gelirleri ile ilgili olarak Vezne gorevin yiiriiten personel tarafindan kesilen
tahsil makbuzlar1 ve faturalarin Isletmenin gelir defterlerine iiriin bazinda ve
mevzuata uygun olarak islenmesini saglamak,

Isletme veznesine gelerek bankaya yatirilan bakiyelere iliskin olarak kasa girisi kayit
listelerinin hazirlanarak Fakiilte Y dnetimine sunulmasi

Isletmenin aylik gelir gider tablolarinin hazirlanarak, Fakiilte ydnetimine sunulmast,

Isletmenin faaliyetleri ile ilgili idari yazismalarini hazirlayarak imza igin ydnetime
sunmak.

Isletmenin gelen telefonlarma bakmak, gelen cagrilar ilgili kisilere yonlendirmek,

HAZIRLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
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e Merkez doner sermaye isletme miidiirliigiine gitmesi gereken tahakkuk ve saymanlik
ile ilgili belgelerin diizenlenmesi, fotokopilerinin ¢ekilmesi ve dosyalanmasin
saglamak;

e Tahakkukla ilgili onay belgesi, onay yazisi, muayene raporu, hak edis raporlarinin
hazirlanmasi, imza asamasia kadar olan tiim gerekli evraklarin hazirlanmasini
saglamak;

e Veznedarin firmalara kesmis oldugu bor¢ faturalarini firmalarin ve ilgili birimlerin
hesaplarina aktarilmasini saglamak,

Yetkileri Paraf yetkisi,. . . .. .
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi . , o
» Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi e Planlama
Kiiltiirti e Mesleki Teknik Bilgiler e Organizasyon
« Liderlik becerisi,
* Temsil yetenegine sahip olma,
» Koordinasyon becerisi,
* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,
Gorev Icin Gerekli | * Analiz ve raporlama,
Beceri ve * Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Yetenekler * Bilgisayar ve ofis programlarini kullanim,

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,

* Birim yonetim ile iliskileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,

» Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi,

Hiskisi * Gorev alanu ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,
* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iligkisi,
* Birim g¢alisanlar1 ile gorev paylasimi, koordineli ¢calisma yiiriitme ve bilgi verme iligkisi,
* Alt birim ¢alisanlart ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.
© 2809 sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu
Yasal Dayanaklar ® 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
® 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayili Is Kanunu
TEBLiG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza

1 | Osman KAYA Saglik Teknikeri 27.11.2023

2 | Zuhal OZYURTLU Bilgisayar isletmeni | 27.11.2023

3 Suna EFLATUN Isci 27.11.2023

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Déner Sermaye Irtibat Birimi

Gorev Unvanm

Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi

Gorevin Bagh

Doner Sermaye Birim Sorumlusu

Oldugu Unvan

Astlari Destek Hizmetler

Vekalet/Gorev Birim sorumlusu tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

e Tasimir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢aligma unvanina bagl
kalmaksizin, tasinir kayit ve islemlerini bu Yonetmelikte belirtilen usule uygun sekilde
yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilir. Dig
temsilciliklerde taginir kayit yetkilileri gorev sefleri tarafindan gorevlendirilir. Taginir
islemleri yogun olan harcama birimlerinde birden fazla taginir kayit yetkilisi
gorevlendirilebilir. Kamu idarelerince ihtiyag duyulmasi halinde birden fazla harcama
biriminin taginir kayitlar1 harcama birimleri itibartyla ayr1 ayr1 tutulmak kaydiyla, bir
taginir kayit yetkilisi tarafindan yiiriitiilebilir.

e Tasimir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu
kayit ve islemleri kontrol etmek tizere yardimcilarindan veya bunlarin bir alt
kademesindeki yoneticileri arasindan gorevlendirilir. Personel yetersizligi nedeniyle
taginir kontrol yetkilisi gorevlendirilemeyen harcama birimlerinde ise bu gérev harcama
yetkilisi tarafindan yerine getirilir.

e Taginir kontrol yetkilisi ile taginir kay1t yetkilisi gorevi ayn1 kiside birlesemez.

e Taginir kayit yetkililerinin gorev ve sorumluluklar1 agagida belirtilmistir.

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar: kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak tizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

¢) Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

HAZIRLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii
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d) Tasmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

f) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek.

g) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak.

§) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardime1 olmak.

h) Kayitlarmi tuttugu taginirlari yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak iizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

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

1) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak.

e Tasimir kontrol yetkililerinin gérev ve sorumluluklar1 asagida belirtilmistir.

a) Taginir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

b) Harcama Birimi Tasinir Mal Y&netim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.

e Taginir kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge
ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine kars1 birlikte sorumludur.

Yetkileri Paraf yetkisi,. . . .. .
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
YetKinlik Diizeyi » Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi e Planlama
Kiltiirii e  Mesleki Teknik Bilgiler e Organizasyon
e Stratejik Yonetim

* Temsil yetenegine sahip olma,

» Koordinasyon becerisi,

* Planlama ve organizasyon yapabilme,

* Mevzuat bilgisi ve uygulama,

Gérev icin Gerekli | Analiz ve raporlama, ~
Beceri ve . E'FklI'l yazili ve sozIii iletigim,
* Bilgisayar ve ofis programlarimi kullanim,
Yetenekler . . N

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,

* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,

* Zaman yoOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle
Tliskisi » Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak

Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
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* Birim yonetim ile iligkileri,

* Birim ig¢i personeli ile hiyerarsik iligki,

* Gorev alania giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

» Gorev alanu ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim galisanlari ile goérev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,

* Alt birim ¢alisanlari ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.

® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu
® 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayili Is Kanunu

TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. Ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Giilay AKBULAK Bilgisayar Isletmeni | 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0020
.. EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi 17.11.2023
DONER SERMAYE - VEZNEDAR

; 0 Revi Tarihi | 25.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREY TANIMI evizyon tard

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Birim Ad1 Ziraat Fakultesi
Alt Birim Ad1 Déner Sermaye Irtibat Birimi
Gorev Unvam Veznedar

Gorevin Bagh

Déner sermaye Birim Sorumlusu

Oldugu Unvan

Astlari Destek Hizmetler

Vekalet/Gorev Dekanlik tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayihi Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

o Fakiiltemiz satis yerlerinde gorevli personelin her aksam satis siteminden aldiklar1 glinliik
satig raporuna gore diizenledikleri satis fislerini ve raporda belirtilen giinliikk hasilat
tutarin1 her sabah satis yerlerinden almak; satilan iriinleri satis yerlerine gonderen
boliimler bazinda ayirmak ve muhasebe yetkilisi mutemedi alindis1 ve tahsil makbuzlarim
diizenlemek;

e Fakiiltemiz boélimlerinde yapilan laboratuvar analizlerinin iicretlerinin ilgilerden tahsil
etmek, faturalarini ve muhasebe yetkilisi mutemedi alindist belgelerini diizenlemek;

e Tahsil edilen bakiyelerin kasa defterine islenmesi, teslimat miizekkerelerinin
diizenlenmesi ve T.C. Ziraat Bankasi Ege Tip Subesindeki doner sermaye hesabina
yatirilmasi;

e Tahsil makbuzu kesilen tiriinleri taginir islem kodlarina gore ayirarak, giris ve ¢ikis taginir
islem fislerinin diizenlenmesi;

e Firmalarim Fakiiltemizden almis oldugu iriin ve hizmetlere iliskin olarak bankalar
aracilifiyla gelen havalelerin faturalandirilmasi ve daha 6nceden firmalara kesilmis olan
borg faturalarinin isleme koyulmast;

e Hazirlanan tahakkuk-saymanlik evraklarinin Merkez Doner Sermaye Miidiirliigiine imza
karsiligi teslim edilmesi;

e Fakiiltenin acil ihtiyaglar1 i¢in nakit olarak alinan malzemenin 6demelerinde kullanilmak
iizere Merkez Doner Sermaye Miidiirliiglinden avans mutemedi olarak nakit avans
cekilmesi;

Tasmir kayit kontrol yetkilisinin olmadig1 durumlarda tasinir kayit islemlerini yiiriitmek;

Yetkileri

Paraf yetkisi,
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

HAZIRLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0020
EGE UNIVERSITESI

.. Yayin Tarihi 17.11.2023
DONER SERMAYE - VEZNEDAR
. 0 Revizyon Tarihi | 25.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREY TANIMI evizyon tard
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Temel Teknik Yonetsel
YetKinlik Diizeyi | « Kamu ve Biirokrasi | e Mevzuat bilgisi e Planlama
Kiilturt e Mesleki Teknik Bilgiler e Organizasyon
e Stratejik YOnetim

* Temsil yetenegine sahip olma,

» Koordinasyon becerisi,

* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,

* Analiz ve raporlama,

* Etkin yazili ve sozlii iletigim,

* Bilgisayar ve ofis programlarini kullanim,
» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yoOnetimi,

* Stres yonetimi.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,

* Birim yonetim ile iliskileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,

» Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi,

* Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iligkisi,

* Birim g¢alisanlar1 ile gorev paylasimi, koordineli ¢calisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,

* Alt birim ¢alisanlart ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iligkisi.

Diger Gorevlerle
Tliskisi

© 2809 sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlar: Teskilati Kanunu
® 2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | e 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayil Is Kanunu
TEBLiG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

T.C.

EGE UNIVERSITESI
DONER SERMAYE - VEZNEDAR
GOREV TANIMI

Dokiiman No GT-ZTF- 0020
Yayin Tarihi 17.11.2023

Revizyon Tarihi 25.02.2026

Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 02
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Kerem YUKSEL Bilgisayar Isletmeni | 27.11.2023
2 | Subutay ISBILEN Bilgisayar Isletmeni | 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak

Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0021
EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi 17.11.2023
HALKLA IIiISKILER SORUMLUSU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI Revizyon Tarihi 25:02.2026
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Birim Adi Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Halkla Iliskiler
Gorev Unvam Halkla Iliskiler Sorumlusu
Gorevin Bagh Dekan
Oldugu Unvan
Astlar: Idari Personeller (Ofis hizmetleri, Teknik hizmetler, Destek Hizmetler)
Vekalet/Gorev Dekanlik tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri
Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tasimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en {ist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Basin ve Halkla liskiler birimine gelen muhtelif evraklarin takibi.

Resmi Yazigmalar

Onemli Giin ve Haftalarla ilgili duyurular

Dekanlik Duyurulari, Béliim Duyurulari, Etkinlik Duyurulart ve mail ile yapilan tim

duyurular,

Dogum giinii mesaji, Vefat Haberleri

Fakiilte Tanitim Komisyonu gorevi

Tesekkiir Belgeleri, Plaketler

Mezuniyet

Web sayfasina etkinliklerin girilmesi (fotograflarin secimi ve konulacak metnin

hazirlanmasi

e Halklailiskiler.ziraat@mail.ege.edu.tr; ziraatbasinyayin@mail.ege.edu.tr ve
ziraatbasinyayin@gmail.com mail adreslerinin gelen giden maillerinin takibi
Fakiilte etkinliklerini kamuoyuna duyurmak

o Konferans, seminer, sdylesi, toplanti, mezuniyet téreni, fuar, yilbasi vb. faaliyetleri
organize etmek veya destek vermek

e Fakiiltemizle ilgili medyada ¢ikan haberleri ilgili 6gretim {iyelerine iletmek

Rektorliik halkla iliskilerle iletisim iginde fakiilte haberlerinin {iniversite icinde

duyurulmasini saglamak

Gerektigi takdirde sponsor bulma konusunda yazismalar yapmak

Fakiiltemiz 6grencileri ile iletisim i¢inde olmak

Fakiiltemizdeki ¢esitli komisyonlarda gorev almak (Web Tasarim Komisyonu)

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yetkileri

Astlarma gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,
Paraf yetkisi,

HAZIRLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii
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Aydinlik Gelecek™

Dokiiman No GT-ZTF- 0021
Yayin Tarihi 17.11.2023
Revizyon Tarihi 25.02.2026

Revizyon No 02

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel
» Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi e Liderlik
Kilttirti e  Mesleki Teknik Bilgiler e Planlama
e Organizasyon
e Stratejik YOnetim

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

* Temsil yetenegine sahip olma,

» Koordinasyon becerisi,

* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,

* Analiz ve raporlama,

* Etkin yazili ve sozlii iletigim,

* Bilgisayar ve ofis programlarimi kullanim,
» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle
Niskisi

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,
* Birim yonetim ile iligkileri,
* Birim i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,

* Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile

bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

* Gorev alanu ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,
* Birim ¢alisanlar ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
* Alt birim ¢alisanlari ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iligkisi.

Yasal Dayanaklar

® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar Teskilati Kanunu

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

® 2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayili Is Kanunu

HAZIRLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0021
EGE UNIVERSITESI

.. . Yayin Tarihi 17.11.2023
HALKLA ILISKILER SORUMLUSU
. () Revizyon Tarihi | 25.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI vizyon
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 02
TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 Sema SEZER Tekniker 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0022
EGE UNIVERSITESI

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

Yayin Tarihi 17.11.2023
SATIN ALMA MEMURU
GOREV TANIMI Revizyon Tarihi | 25.02.2026
Revizyon No 02

Birim Adi Ziraat Fakiiltesi

Alt Birim Adi Déner Sermaye Irtibat Birimi

Gorev Unvam Satin Alma Memuru

Gorevin Bagh Doéner Sermaye Birim Sorumlusu

Oldugu Unvan

Astlan Destek Hizmetler

Vekalet/Gorev Birim sorumlusu tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayihi Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tasimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en {ist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve o
Sorumluluklar

Fakiiltemiz Idari birimleri ile béliimlerin acil ihtiyaci olan malzemenin satin
almabilmesi i¢in, Merkez Doner Sermaye Miidiirliiglinden avans c¢ekilmesi, satin
alinan malzemenin ilgili birime imza karsiliginda teslim edilmesi, ¢ekilen avansla
satin aliman malzemelere ait faturalarin Merkez Doner Sermaye Miidurliigline
teslim edilerek alinan avansin kapatilmast;

Satin alinan malzemenin ilgili birime imza karsilig1 teslim edilmesi.

Fakiiltemizin ihtiyaci bulunan ve satin alinmas1 gereken malzemelerle ilgili olarak
firma ve fiyat bazinda piyasa arastirmasi1 yapmak, firmalarla iletisim kurmak,
Firmalardan satin alimacak malzeme ile ilgili olarak, fiyat teklif mektubu ve
gotiiri bedel mal alim sozlesmelerinin firmalarca diizenlemesini saglamak,
belgeleri dosyalamak.

Fakiilte uygulama ciftliklerinde iiretilerek kamu ve tiizel kuruluslar ile firmalara
satilan iirlinlerin faturalarinin veznedardan teslim alinarak ilgili kuruluslara imza
karsilig1 teslim etmek.

Satin aliman malzeme ile ilgili olarak firmalardan faturalarin alinmasi ve Fakiilte
doner sermaye birimi tahakkuk servisine faturalarin teslim edilmesi.

Fakiilte uygulama giftliklerinde iiretilerek kamu ve tiizel kuruluslar ile firmalara
satilan trlinlerin alacak ve borg faturalarina ait ay sonu belgelerini hazirlamak ve
Merkez Doner Sermaye Miidiirliigiine teslim etmek.

Fakiilte sekreterliginin katma biitceden yapilan satin alma islemlerini yiirtitmek.
Satin alma faaliyetleri ile ilgili olarak talep ve sorunlar1 Fakiilte Yonetimine
bildirmek, yiiriitmekte oldugu faaliyetlerle ilgili olarak diizenli olarak bilgi
vermek.

Fakiilte kaynaklarin1 verimli kullanmak, gizlilige riayet etmek.

HAZIRLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0022
EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi 17.11.2023
SATIN ALMA MEMURU
() Revi Tarihi | 25.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI vizyon
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 02
Yetkileri Paraf yetkisi,
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi | « Kamu ve Biirokrasi | e Mevzuat bilgisi e Planlama
Kiltiri e  Mesleki Teknik Bilgiler e Organizasyon
e Stratejik Yonetim
* Temsil yetenegine sahip olma,
» Koordinasyon becerisi,
* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,
* Analiz ve raporlama,
Gorev I¢in Gerekli | * Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Beceri ve * Bilgisayar ve ofis programlarini kullanim,
Yetenekler » Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yoOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle
Tliskisi

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,

* Birim yonetim ile iligkileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,

* Gorev alania giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

» Gorev alanu ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim ¢alisanlar1 ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,

* Alt birim ¢alisanlar ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.

Yasal Dayanaklar

® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar Teskilati Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

® 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayili Is Kanunu

HAZIRLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii
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SATIN ALMA MEMURU

Dokiiman No GT-ZTF- 0022

Yayin Tarihi 17.11.2023

. 0 Revizyon Tarihi | 25.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI vizyon
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 02
TEBLiG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Suat METINER Bilgisayar igletmeni | 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak

Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii
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"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, S gL L L Revizyon Tarihi 25022026

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02

Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi

Alt Birim Ad1 Ozel Kalem

Gorev Unvam Ozel Kalem (Dekan)

Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlan Destek Hizmetleri

Vekalet/Gorev Dekanlik tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayihi Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullart saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en {ist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,

Dekanin haberlesmelerini yerine getirmek,

Dekanin gizlilik tagiyan yazigma islerini ytiriitmek,

Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,

Dekanin kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler,

Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazigmalari takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar,

Dini ve milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimi saglar,
Dekana gelen yazigmalan ilgili yerlere dagitmak, fotokopi istenirse fotokopileri
cekmek,

Kurum i¢inden ve kurum disindan gelen misafir ve gorevlilerin randevularimi
diizenleyerek aksakliklara meydan verilmemesini saglamak,

Fakiiltemiz ve sanayi kuruluslan ile yapilan egitim, arastirma, gelistirme, hizmet,
danisma protokollerini takip etmek,

Dekanin katilacagi Universite biinyesinde, il i¢inde, yurti¢i ve yurtdisinda yapilacak
olan toplantilarin programini takip etmek,

Tarim Bayrami, mezuniyet toreni ve dekanligimizin diizenlemis oldugu toplantilarin
davetiyelerinin ilgili yerlere dagitimini saglamak,

Dekanliga bagli birimlerin haberlerini hazirlamak,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Dekanlikta bulunan Kurul ve Toplanti Salonlarinin temiz ve hazir olmasini saglamak.
Dekanligin verdigi diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
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Yetkileri

Astlarma gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,

Paraf yetkisi,

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

¢ Kamu ve Biirokrasi °
Kiltira °

Mevzuat bilgisi e Planlama
Mesleki Teknik Bilgiler e Organizasyon
e Stratejik YOnetim

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

* Temsil yetenegine sahip olma,

» Koordinasyon becerisi,

* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,

* Analiz ve raporlama,

* Etkin yazili ve sozlii iletigim,

* Bilgisayar ve ofis programlarmi kullanim,
» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yoOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle
Niskisi

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,

* Birim yonetim ile iliskileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,

» Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi,

* Gorev alan ile ilgili diger kurumlarla olan iligkisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iligkisi,

* Birim ¢alisanlar ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,

* Alt birim ¢alisanlar ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.

Yasal Dayanaklar

© 2809 sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu
® 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

® 2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayil Is Kanunu

HAZIRLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii
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TEBLiG EDEN

Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvami Tarih Imza
1 | Selma BAGDIKEN Bilgisayar Isletmeni | 27.11.2023
2 | Aysel YORULMAZ Bilgisayar Isletmeni | 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi

Alt Birim Ad1 Maas Isleri

Gérev Unvam Maas Isleri Sorumlusu

Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlan Destek Hizmetleri

Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Okul Uygulamalar ile ilgili boliimlerden gelen ek ders

formlarinin dogrulugunu kontrol eder.

Boliimlerden gelen puantajlar Fakiilte bazinda birlestirerek sisteme girer,ek
ders bordrolarin1 hazirlayip Strateji Daire Baskanligi’na gondererek
ddenmesini saglar.
Yazigsmalari diger birimlerle ve Boliimlerle esgiidiimlii sekilde yapar.
Tiim 6demelerle ilgili disketleri hazirlar ve strateji Daire Bagkanligindaki ilgili
Birime gondererek hatasiz 6deme yapilmasini saglar.
Tim Personelin Kidem, Terfi ve Rapor gibi maasini etkileyecek gelismeleri
sisteme girip Strateji Daire Bagkanligin1 uyararak hataya meydan verdirmez.
Ders yil1 sonunda Akademik personelin sinav formlarini diizenler, bordrosunu
yaparak Strateji Daire Bagkanlig1 ile birlikte 6denmesini saglar.
Teknik Personele 3 ayda bir 6demesi yapilan ek 6zel gérev tazminatlarinin
Boliimlerden gelen raporlarin bordrosunu hazirlar ve Strateji Dairesi
Bagkanligina gondererek 6demelerini yaptirir.
Personelin istemesi halinde kendilerine Maas Belgesi ve maas bordrosu
diizenler.
Emekli olacak personelin Staj, Askerlik ve gegmis hizmet bor¢ 6demelerini
diizenleyerek gerekli birimlere gonderir.
Personelin maaslarindan yapilan icra ve lojman gibi zorunlu kesintilerin
takibini yapar ve bununla ilgili yazismalari icra daireleri ile yaparak
mutabakati saglar
Tiim personelin emekli keseneklerinin dosyasini hazirlar ve SGK ye gonderir.
Gonderilen bu dosyalarin 6demesini saglamak icin Strateji daire bagkanligi ile
iletisim i¢inde olarak cezaya girmemesini saglar.

HAZIRLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
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Akademik personele 6denen Jiiri iiyelik 6demelerinin Fakiilte i¢cinde veya
Universite disindan olanlarin formlarin toplar bordrolarini yapar ve ilgiliye
O0demesini saglar.

Fakiiltemizden istifa, askerlik veya baska bir nedenle ayrilan personele almis
oldugu ayligin hak etmedigi kismina borg acarak strateji Daire Bagkanligina
bildirerek tahsil edilmesini saglar.

Mahkemelik olayla karsilasan personelin karar geregi maas tahsilat1 veya ek

maas 6demesinin bordrosu diizenlenir Strateji Daire Bagkanligina
gonderilerek gerekli 6deme veya tahsilat yaptirilir, 6deme ve tahsilatta
SGK’y1 ilgilendiren kismina dosya hazirlanarak SGK yetkililerince kiginin

haklar1 glincellenir cezaya girmemesi saglanir.

¢ Biitiin islerde Fakiilte veya Personelin maddi hata yapilmamasina 6zen

gosterilir.

e Dekanligimizin gorev alani igerisinde verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

Paraf yetkisi,

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyi

Temel

Teknik

Yonetsel

¢ Kamu ve Biirokrasi
Kiultiirt

Mevzuat bilgisi
Mesleki Teknik Bilgiler

Planlama
Organizasyon
Stratejik Yonetim

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

» Koordinasyon becerisi,

* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,

* Analiz ve raporlama,

* Etkin yazil1 ve sozlii iletigim,

* Bilgisayar ve ofis programlarii kullanim,
» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,

* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,

* Zaman yOnetimi,
* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,

* Birim yonetim ile iliskileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,
» Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile

Tigkisi bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi,
» Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,
* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,
* Birim galisanlari ile goérev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii
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* Alt birim ¢alisanlart ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.
® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar Teskilati Kanunu
® 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu
Yasal Dayanaklar | e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayil Is Kanunu
TEBLIG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Fadime MUHTAR Bilgisayar Isletmeni | 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak

Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii
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Birim Adi Ziraat Fakiiltesi

Alt Birim Ad1 Maas Isleri

Gérev Unvam Maas Isleri Sefi(Birim sorumlusu)

Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlan Destek Hizmetleri

Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tasimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en {ist diizeyde
yiiritiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢aligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Okul Uygulamalari ile ilgili boliimlerden gelen ek ders

formlarinin dogrulugunu kontrol eder.
Boliimlerden gelen puantajlar1 Fakiilte bazinda birlestirerek sisteme girer,ek
ders bordrolarin1 hazirlayip Strateji Daire Bagkanligi’na gondererek
O0denmesini saglar.
Yazigmalari diger birimlerle ve Boliimlerle esgiidiimlii sekilde yapar.
Tiim 6demelerle ilgili disketleri hazirlar ve strateji Daire Bagkanligindaki ilgili
Birime gondererek hatasiz 6deme yapilmasini saglar.
Tiim Personelin Kidem, Terfi ve Rapor gibi maasini etkileyecek gelismeleri
sisteme girip Strateji Daire Baskanligini1 uyararak hataya meydan verdirmez.
Ders yil1 sonunda Akademik personelin sinav formlarini diizenler, bordrosunu
yaparak Strateji Daire Bagkanligi ile birlikte 6denmesini saglar.
Teknik Personele 3 ayda bir 6demesi yapilan ek 6zel gérev tazminatlarinin
Boliimlerden gelen raporlarin bordrosunu hazirlar ve Strateji Dairesi
Baskanligina gondererek 6demelerini yaptirir.
Personelin istemesi halinde kendilerine Maas Belgesi ve maas bordrosu
diizenler.
Emekli olacak personelin Staj, Askerlik ve gecmis hizmet bor¢ 6demelerini
diizenleyerek gerekli birimlere gonderir.
Personelin maaslarindan yapilan icra ve lojman gibi zorunlu kesintilerin
takibini yapar ve bununla ilgili yazismalari icra daireleri ile yaparak
mutabakati saglar
Tlim personelin emekli keseneklerinin dosyasini hazirlar ve SGK ye gonderir.

HAZIRLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0025
EGE UNIVERSITESI

. . . Yayin Tarihi 17.11.2023
MAAS ISLERI SEFI
GOREV TANIMI Revizyon Tarihi | 25.02.2026
Revizyon No 02

Gonderilen bu dosyalarin 6demesini saglamak icin Strateji daire bagskanligi ile
iletisim i¢inde olarak cezaya girmemesini saglar.

Akademik personele 6denen Jiiri liyelik 6demelerinin Fakiilte i¢inde veya
Universite disindan olanlarin formlarini toplar bordrolarini yapar ve ilgiliye
Odemesini saglar.

Fakiiltemizden istifa, askerlik veya baska bir nedenle ayrilan personele almis
oldugu ayligin hak etmedigi kismina borg acarak strateji Daire Bagkanligina
bildirerek tahsil edilmesini saglar.

Mahkemelik olayla karsilasan personelin karar geregi maas tahsilati veya ek
maas 6demesinin bordrosu diizenlenir Strateji Daire Bagkanligina
gonderilerek gerekli 6deme veya tahsilat yaptirilir, 6deme ve tahsilatta
SGK’y1 ilgilendiren kismina dosya hazirlanarak SGK yetkililerince kiginin
haklar1 glincellenir cezaya girmemesi saglanir.

Biitiin iglerde Fakiilte veya Personelin maddi hata yapilmamasina 6zen
gosterilir.

Dekanligimizin gorev alani icerisinde verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

Astlarina gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,

Paraf yetkisi,

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Temel Teknik Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi . Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi
Kiiltiirii

Liderlik
Planlama
Organizasyon
Stratejik Yonetim

o Mesleki Teknik Bilgiler

* Liderlik becerisi,

* Temsil yetenegine sahip olma,

» Koordinasyon becerisi,

* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,

Gorev Icin Gerekli | * Analiz ve raporlama,
Beceri ve * Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Yetenekler * Bilgisayar ve ofis programlarimi kullanim,

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yonetimi,

* Stres yonetimi.

HAZIRLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
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» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,
* Birim yonetim ile iligkileri,
* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,
Diger Gorevierle . quev a}amna giren konplarda, kuru'n? ici fhger birimlerde yiiriitiilen gorevlerin sahipleri ile
iliskisi bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,
3 * Gorev alani ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,
* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iligkisi,
* Birim g¢alisanlar1 ile gorev paylasimi, koordineli ¢calisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
* Alt birim ¢alisanlar ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.
® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu
® 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu
Yasal Dayanaklar | e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayil Is Kanunu
TEBLIG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Fadime MUHTAR Bilgisayar Isletmeni | 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Mali Isler
Goérev Unvam Sef
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlar Destek Hizmetleri
Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayihi Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Fakiiltenin satin alma ve hizmet alimi islemlerinin yriitiilmesi.

Satin Alma ve Resmi Kurumlarin 6deme islemleri

Fakiiltemizin genel ihtiyacina yonelik olarak malzeme istekleri ile bu malzemelerin
ihalelerinin yapilmasi ve sonuglandirilmasi.

Fakiiltemize ait birimlerin elektrik, telefon ve posta giderlerine iliskin 6deme
tahakkuklarinin yapilmasi.

Fakiiltemiz personeline ait gorevlendirmelerde yolluk giderlerinin tahakkuklari ile
avans islemlerinin yapilmasi

Fakiilte ulasim arag¢larmin sigorta, vergi kontrolleri takibini yapmak

Fakiilte personeline ait sosyal haklarm (dogum yardimi, giyim yardimi gibi) 6deme
tahakkuklariin yapilmasi

Fakiiltemiz biit¢esinin (katma biitce, yaz okulu biitgesi) takibinin yapilmasi.
Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin
takibini yapar.

Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu
harcirahlarin yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile
esgilidiimlii olarak ¢aligir.

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

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

Biitiin igslemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglar.

Oglen saatinde yemekhanede fis satim1 gdrevini yiiriitiir.

Dekanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

HAZIRLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
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Paraf yetkisi,
Yetkileri Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi . Kamu ve Biirokrasi . Mevzugt bilgi§i o e Liderlik
Kiltiirii o Mesleki Teknik Bilgiler e Planlama
e Organizasyon
e Stratejik Yonetim
* Liderlik becerisi,
» Koordinasyon becerisi,
* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,
Gérev i¢in Gerekli | | Analiz ve raporlama,
. * Etkin yazili ve sozIii iletigim,
Beceri ve * Bilgisayar ve ofis programlarimi kullanim,
Yetenekler ’

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle
Niskisi

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,

* Birim yonetim ile iliskileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,

* Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

* Gorev alanu ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim ¢alisanlar ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,

* Alt birim ¢alisanlari ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iligkisi.

Yasal Dayanaklar

® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu
® 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

® 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayili Is Kanunu

HAZIRLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii
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TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvami Tarih Imza
1 | Neriman SEVGI Sef 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi

Alt Birim Ad Ogrenci Isleri

Gorev Unvam Sef

Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlar Idari Personel (Ofis hizmetleri, Teknik hizmetler, Destek Hizmetler)

Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda

Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

e Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile ilgili yazismalar1 ve islemleri yapar.
e Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder.
o Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarimi, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

Ogrencilerin islemleri ile ilgili gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarim yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.
Y o6netim Kurulu kararlarini ilgili boliimlere ve dgrencilere bildirir.

Mezuniyet i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapar ve sonuglandirir.
Dekanlikta yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.
Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini ytirtitiir.
Dekanliga alinacak 6grenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik ¢aligmalarim yapar.
Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.
Her yaryil i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ogrenci staj ve sigorta islemlerini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden 6nce ders bilgilerini web sayfas1 veri tabanina girer.

Dekanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde
sorumludur.

Fakiilte Sekreterine karsi

HAZIRLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii
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Astlarma gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,

Yetkileri .S
Paraf yetkisi,
Belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi . Kamu ve Biirokrasi . Mevzugt bilgi§i o e Liderlik
Kiiltiirii o Mesleki Teknik Bilgiler e Planlama
e Organizasyon
e Stratejik Yonetim

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

* Liderlik becerisi,

* Temsil yetenegine sahip olma,

» Koordinasyon becerisi,

* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,

* Analiz ve raporlama,

* Etkin yazili ve sozlii iletigim,

* Bilgisayar ve ofis programlarimi kullanim,
» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle
Niskisi

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,

* Birim yonetim ile iliskileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,

* Gorev alania giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

* Gorev alani ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim galisanlar1 ile gorev paylasimi, koordineli ¢calisma yiiriitme ve bilgi verme iligkisi,

* Alt birim c¢alisanlar ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.

Yasal Dayanaklar

® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar Tegkilati Kanunu
® 2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu

® 2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayili Is Kanunu

HAZIRLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii
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TEBLIG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvami Tarih Imza
1 Edip ACIL Sef 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi

Alt Birim Ad Ogrenci Isleri

Gorev Unvam Idari Personel

Gorevin Bagh Sef

Oldugu Unvan

Astlan -

Vekalet/Gorev Dekanlik tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun

Gorev Alam vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagh sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde

yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

e Sorumlu oldugu boliim dgrencilerine dosya agar,

e  Sorumlu oldugu béliim 6grencilerine ile ilgili yazismalar yiirlitmek,

e Sorumlu oldugu boliim dgrencilerinin yatay ve dikey gecis islemlerini yiiriitiir,

e  Sorumlu oldugu bdliim dgrencilerinin belge ve bilgi taleplerine karsilik verir,

e Sorumlu oldugu béliimlerin yatay ve dikey gegis islemlerini yiiriitiir,

e  Sorumlu oldugu bdliim 6grencilerinin staj ve sigorta islemlerini yiiriitmek,

o Akademik Takvimin hazirlanmasi siirecinde birim sorumlusuna yardimei olur,

e Ara sinav, final ve biitiinleme sinavlarda gorevlendirilecek gozetmenler ile ilgili
yazigmalar1 yapar,

e Muafiyet Sinavi bagvurularini almak, bagvurulari listelemek,

e Mazeret sinavlar ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesinde birim sorumlusuna yardim
eder,

Temel Gorev ve e C(Cift Ana Dal ve Yandal Programlar1 ile ilgili islerin yiiriitiilmesinde birim
Sorumluluklar: sorumlusuna yardim etmek, yazismalarn yiiriitiir,

o Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazigmalar yapar,
Derslik tahsis iglemlerinde birim sorumlusuna yardimeci olur,

o Egitim Komisyonu ile ilgili yazigsmalarda ve islemlerde birim sorumlusuna yardim
eder. Yazigmalar dosyalar.

e  Mezun 6grencilerin listesini tutmak,

e Diploma defteri kayitlarin1 yapar, mezuniyet ile ilgili diger yazismalari yapar,

e Mezuniyet Toreni ile ilgili yazigsmalar1 yiiriitiir / takip eder

e Onur Belgesi ve Yilksek Onur Belgesi almaya hak kazanan 6grencileri listelemek,
bunlar1 Ogrenci Isleri daire Baskanligi’na génderir,

e Ogrenci degisim programlari ile ilgili islemleri takip eder,

e  Ogrenci kimlik kartlarinin dagitimini saglar,

e Temsilci secimleri ile ilgili yazigmalan yiiriitiir / takip eder,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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e Topluma Hizmet Uygulamalar1 projelerinin listelenmesi, en iyi 3 projenin se¢imi
islemlerinde birim sorumlusuna yardimci olmak ve yazigsmalar1 ylriitiir,
Yaz okulu ile ilgili belgeleri dosyalar, yazismalari takip eder,

e Yillik faaliyet planinin yiiriitiilmesinde birim sorumlusuna yardimci olur,

Yonetim Kurulu'nda goriisiilen birim ile ilgili konularin listelenmesi, Kurul Isleri
Birimine sunulmasi, Kkararlarin ilgili yerlere gonderilmesi ve duyurulmasi
islemlerinde birim sorumlusuna yardim eder.

e Birim ile ilgili konulardaki bilgi ve belge talepleri ile ilgili yazismalarin yapilmasinda
birim sorumlusuna destek olur,

e Birim sorumlusu ile birlikte ders programlari, ara sinav, final ve biitiinleme sinav
taslaklarinin hazirlanmasi ve yapilmasi ile ilgili is ve islemleri yapar, kesinlesen
programlar ilgili bdliimlere ve Ogrencilere duyurur, diger calisanlar1 bu hususta
bilgilendirir,

e Burs islemlerinin yiiriitilmesinde birim sorumlusuna yardimci olmak,

Birim sorumlusu ile birlikte duyurularin hazirlanmasi islemlerini yapar ve Dekanlik
onayindan sonra duyurulari ilan eder,

e Birim sorumlusuna istatistikler konusunda yardimci1 olmak,

e Birim sorumlusunun bulunmadig1 zamanlarda islerin aksatilmadan yiiriitiilmesi igin
gerekli islemleri yapar,

e Birim Sorumlusunun yaptig1 is ve islemlerde kendisine yardimer olur,

e Ust yetkililerce verilen diger is ve islemleri yapar.

Yetkileri Paraf yetkisi,
etiatent Belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
YetKinlik Diizeyi » Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi e Planlama
Kiiltiirti e Organizasyon
e Stratejik Yonetim
* Temsil yetenegine sahip olma,
» Koordinasyon becerisi,
* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,
Gérev icin Gerekli | Analiz ve raporlama, ~
. * Etkin yazili ve sozIii iletigim,
Beceri ve * Bilgisayar ve ofis programlarimi kullanim,
Yetenekler ’

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yoOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle

Mliskisi » Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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* Birim yonetim ile iliskileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,
* Gorev alania giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi,

» Gorev alani ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,
* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim galisanlar1 ile gorev paylasimi, koordineli ¢calisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
* Alt birim ¢alisanlar ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iligkisi.

® 2809 sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu
® 2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayil Is Kanunu

TEBLiG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza

1 Tuba KARATAS Bilgisayar Isletmeni | 27.11.2023

2 | Ersen SENDUR Bilgisayar Isletmeni | 27.11.2023

3 | Aysel DADAK Bilgisayar Isletmeni | 27.11.2023

4 | Ilhan URAL Biiro Personeli 27.11.2023

5 | Ziilal METINER Saglik Teknikeri 27.11.2023

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii
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Birim Adi Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Disiplin Isleri
Gorev Unvam Birim Sorumlusu
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlan Destek Hizmetleri
Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreeri tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri
Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullari saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tasimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en {ist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve

e Fakiiltemiz 6gretim elemanlari, idari personel ve dgrencileri hakkinda agilmasi
istenen sorusturma evraklarmi Disiplin Isleri Komisyonu iiyesi &gretim
elemanlar1 arasindan belirlenen sorusturmaciya gondermek, sorusturmanin
bitirilmesini takiben sorusturmaci tarafindan iade edilen dosyayi kapatmak {izere

Sorumluluklar: gerekli islemleri yapmak, Kurumumuz ile yurtici ve yurtdisindaki farkl
iiniversiteler ile yapilan anlagsmalar kapsaminda yazismalar yapmak ve dosyalar1
Rektorliige iletmek,
Astlarina gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,
Yetkileri Paraf yetkisi,
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
o » Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi e Liderlik
Yetkinlik Diizeyi | Kiiltiirii e Mesleki Bilgi e Planlama
e Organizasyon
e Stratejik YOnetim
Gorev Icin Gerekli | « Temsil yetenegine sahip olma,
Beceri ve » Koordinasyon becerisi,
Yetenekler * Planlama ve organizasyon yapabilme,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
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DISIPLIN ISLERI SORUMLUSU
. OREV TANIMI Revizyon Tarihi | 25.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV N Y
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02

* Mevzuat bilgisi ve uygulama,

* Analiz ve raporlama,

* Etkin yazili ve sozlii iletigim,

* Bilgisayar ve ofis programlarimi kullanim,
» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,

» Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,

* Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,

* Birim yonetim ile iligkileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,

* Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

» Gorev alani ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim g¢alisanlar1 ile gorev paylasimi, koordineli ¢calisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,

* Alt birim ¢alisanlar ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.

Diger Gorevlerle
Niskisi

® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar Teskilati Kanunu
® 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayil Is Kanunu

TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 Sema SEZER Tekniker 27.11.2023
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu




T.C.
EGE UNIVERSITESI
DISIPLIN iISLERi SORUMLUSU

Dokiiman No GT-ZTF- 0029

Yayin Tarihi 17.11.2023

. OREV TANIMI Revizyon Tarihi | 25.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV N 2
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 02
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Personel Isleri
Gorev Unvam Personel Isleri Sefi
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlari Destek Hizmetleri
Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri
Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

Akademik personel atama talepleri islemlerinin yapilmasi,
Akademik personel gorev uzatma islemlerinin yapilmasi,

Asalet tasdiki islemlerinin yapilmasi,

Sozlesmeli personelin sdzlesme belgelerinin hazirlanmasi,

Kurum igi ve kurum dis1 gérevlendirme islemlerinin yapilmasi,
Yurti¢i ve yurtdist gérevlendirme islemlerinin yapilmasi,

Ders gorevlendirme islemlerinin yapilmasi,

Isten ayrilma, istifa, emeklilik ve gdrev siiresinin dolmasi islemlerinin yapilmast,
Yillik, mazeret, saglik izinlerinin takip edilmesi,

Izinlerin ve raporlarin gerekli yerlere bildirilmesi(her ay basinda)
Akademik kadro kullanimi, kadro degisimi i¢in izin taleplerinin yapilmasi,
Kadro iptal ve ihdasi ile ilgili islemlerin yapilmasi,

Terfi, intibak islemlerinin yapilmasi

Sicil raporlari ile ilgili islemlerin yapilmasi,

Sigortal1 hizmetlerin birlestirilmesi islemleri

Hizmet cetveli tanzimi ile ilgili islemler

Aile yardimi, mal bildirimi, tedavi yardimi gibi islemlerin yapilmasi
Personel kimlik kart1 formlariin doldurulmasi

Tasit tanitim pulu formlarinin hazirlanmasi

Askerlik ve hizmet bor¢lanmalari ile ilgili islemler

Pasaport talep formlarinin hazirlanmasi

Vekalet yazilarinin yazilmasi ve génderilmesi,

Ise giris bildirgelerinin diizenlenmesi ve bildirilmesi,

Iscilerin puantajlarinin hazirlanmasi

Personel ikamet ve ¢aligma belgelerinin verilmesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
Sorumlusu
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"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI vizyon
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
e Arazi tazminat listelerinin hazirlanmasi ve gerekli birimlere iletilmesi
e Personel duyurularinin yapilmasi
e Biriminde ¢alisan personelin gérev dagilimini yapmak.
e Personelle ilgili diger isleri yerine getirilmesini saglamak,
e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
Astlarma gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
Yetkileri uyarma, b1.lg1 ve rapor isteme yetkisi,
Paraf yetkisi,
Belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi | ¢ Kamu ve Biirokrasi | s Mevzuat bilgisi *  Liderlik
Kilturi e Mesleki Teknik Bilgiler e Planlama
e Organizasyon
e Stratejik YOnetim
« Liderlik becerisi,
* Temsil yetenegine sahip olma,
» Koordinasyon becerisi,
* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,
Gorev Icin Gerekli | * Analiz ve raporlama,
Beceri ve * Etkin yazili ve sozlii iletigim,
Yetenekler * Bilgisayar ve ofis programlarmi kullanim,

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yoOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,

* Birim yonetim ile iligkileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,

* Gorev alania giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

Tiskisi » Gorev alanu ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,
* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iligkisi,
* Birim ¢alisanlar ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
* Alt birim ¢alisanlari ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iligkisi.
Yasal Dayanaklar | e 2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar Tegkilatt Kanunu
® 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu




T.C.

EGE UNIVERSITESI
PERSONEL iSLERI SEFi

Dokiiman No GT-ZTF- 0030

Yayin Tarihi 17.11.2023

() i ihi 5.02.
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI Revizyon Tarthi 25:02.2026
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 02
® 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayili Is Kanunu
TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Selma TANYERI Bilgisayar Isletmeni | 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak

Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii
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Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Personel Isleri

Gorev Unvam

Personel Isleri Memuru

Gorevin Bagh Sef

Oldugu Unvan

Astlar -

Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandig: tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yiiritiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢aligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Akademik personel atama talepleri iglemlerinin yapilmas,
Akademik personel gérev uzatma islemlerinin yapilmasi,

Asalet tasdiki iglemlerinin yapilmasi,

Sozlesmeli personelin sézlesme belgelerinin hazirlanmast,

Kurum i¢i ve kurum dis1 gérevlendirme islemlerinin yapilmasi,
Yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirme iglemlerinin yapilmasi,

Ders gorevlendirme islemlerinin yapilmasi,

Isten ayrilma, istifa, emeklilik ve gorev siiresinin dolmasi islemlerinin yapilmasi,
Yillik, mazeret, saglik izinlerinin takip edilmesi,

Izinlerin ve raporlarin gerekli yerlere bildirilmesi(her ay basinda)
Akademik kadro kullanimi, kadro degisimi i¢in izin taleplerinin yapilmasi,
Kadro iptal ve ihdasi Ile ilgili islemlerin yapilmasi,

Terfi, intibak islemlerinin yapilmasi

Sicil raporlari ile ilgili islemlerin yapilmasi,

Sigortal1 hizmetlerin birlestirilmesi islemleri

Hizmet cetveli tanzimi ile ilgili islemler

Aile yardimi, mal bildirimi, tedavi yardimi gibi islemlerin yapilmasi
Personel kimlik kart1 formlariin doldurulmasi

Tasit tanitim pulu formlarinin hazirlanmasi

Askerlik ve hizmet borglanmalari ile ilgili islemler

Pasaport talep formlarinin hazirlanmasi

Vekalet yazilarinin yazilmasi ve gonderilmesi,

Ise giris bildirgelerinin diizenlenmesi ve bildirilmesi,

Iscilerin puantajlarinin hazirlanmasi

HAZIRLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii
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o Personel ikamet ve ¢aligma belgelerinin verilmesi

e Arazi tazminat listelerinin hazirlanmasi ve gerekli birimlere iletilmesi

e Personel duyurularinin yapilmasi

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger goérevleri yapmak

Yetkileri

Paraf yetkisi,

Belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik

Yonetsel

» Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi
Kiiltiirti e Mesleki Teknik Bilgiler

e Planlama
e Organizasyon

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

* Temsil yetenegine sahip olma,

» Koordinasyon becerisi,

* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,

* Analiz ve raporlama,

* Etkin yazili ve sozlii iletigim,

* Bilgisayar ve ofis programlarmi kullanim,
» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle
Tliskisi

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,
* Birim yonetim ile iligkileri,
* Birim igi personeli ile hiyerarsik iliski,

* Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile

bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,
* Gorev alanu ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,
* Birim ¢alisanlar ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,

Yasal Dayanaklar

© 2809 sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu

® 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

® 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayil Is Kanunu

HAZIRLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii
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TEBLIG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza

1 | Pmar TURAN Bilgisayar Isletmeni | 27.11.2023

2 | Selin BUYUKTAS Is¢i 27.11.2023

3 | Aynur HAYTA Isci 27.11.2023

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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Birim Adi

Ziraat Fakultesi

Alt Birim Ad1

Projeler Birimi

Gorev Unvam

Projeler Birimi Sorumlusu

Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlan Birim ¢aliganlari, Destek Hizmetler

Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tasimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en {ist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

e Fakiiltemiz Ogretim elemanlarinin yiriittiigli ve Bilimsel Arastirma Projeleri Alt
Komisyonu iiyelerinin kabul etmesinden itibaren projelerin Rektorliige gonderilmesi,
satin alma yazigsmalari, avans yazismalar1 ve her bir proje igin proje yonergesinde yer
alan konular (ek siire, yonetici degisikligi, konu degisikligi, ek kaynak talebi, siire
dondurma, ara rapor vb.) ile ilgili yazigsmalarimi yapmalk, ilgili makama iletmek ve proje
yoneticilerine bilgi aktarmak, biiro igerisinde proje dosyalarini hazirlamak ve muhafaza
etmek,

o Fakiilte disindan gelen biiro islerine ait evraklarin konularina gore farkli birimlere ya da
biirolara duyurusunu yapmak ve toplanan duyurulari ilgili makamlara aktarmak

e TUBITAK, DPT, EBILTEM vb. kuruluslardan gelen projelere ait duyurulari boliimlere
iletmek,

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yetkileri

Astlarina gorev verme, yonlendirme, yaptiklar1 isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,

Paraf yetkisi,

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

¢ Kamu ve Biirokrasi .
Kiltira .

Liderlik
Planlama
Organizasyon
Stratejik Yonetim

Mevzuat bilgisi
Mesleki Teknik Bilgiler

HAZIRLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii
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* Liderlik becerisi,
* Temsil yetenegine sahip olma,
» Koordinasyon becerisi,
* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,
Gorev Icin Gerekli | * Analiz ve raporlama,

Beceri ve * Etkin yazili ve sozlii iletigim,

Yetenekler * Bilgisayar ve ofis programlarimi kullanim,

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yoOnetimi,
* Stres yonetimi.

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,
* Birim yonetim ile iliskileri,
* Birim i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,
» Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
Diger Gorevlerle | bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,
Iliskisi * Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iligkisi,
* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iligkisi,
* Birim ¢alisanlar ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
* Alt birim ¢alisanlar ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.

® 2809 sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu
® 2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | e 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayil Is Kanunu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvami Tarih Imza
1 Sema SEZER Tekniker 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI Revizyon Tarihi 25:02.2026
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Projeler Birimi
Gorev Unvam Projeleri Birimi Sorumlusu
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlan Destek Hizmetler
Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri
Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandig: tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yiiritiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢aligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve

e Fakiiltemiz Ogretim elemanlarimin yirittigi ve Bilimsel Arastirma Projeleri Alt
Komisyonu iiyelerinin kabul etmesinden itibaren projelerin Rektorliige gonderilmesi, satin
alma yazigmalari, avans yazigsmalar1 ve her bir proje i¢in proje yoOnergesinde yer alan
konular (ek siire, yonetici degisikligi, konu degisikligi, ek kaynak talebi, siire dondurma,
ara rapor vb.) ile ilgili yazismalarin1 yapmak, ilgili makama iletmek ve proje yoneticilerine
bilgi aktarmak, biiro i¢erisinde proje dosyalarini hazirlamak ve muhafaza etmek,

Sorumluluklar e Fakiilte disindan gelen biiro islerine ait evraklarin konularina gore farkli birimlere ya da
biirolara duyurusunu yapmak ve toplanan duyurular ilgili makamlara aktarmak
e TUBITAK, DPT, EBILTEM vb. kuruluslardan gelen projelere ait duyurular1 bdliimlere
iletmek,
e Dekanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
Yetkileri Paraf yetkisi,
ctialent Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
» Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi e Liderlik
Kiltiri e Mesleki Teknik Bilgiler e Planlama
e Organizasyon
e Stratejik YOnetim
Gorev icin Gerekli
Beceri ve s
Yetenekler * Temsil yetenegine sahip olma,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
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» Koordinasyon becerisi,

* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,

* Analiz ve raporlama,

* Etkin yazili ve sozlii iletigim,

* Bilgisayar ve ofis programlarmi kullanim,
» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
» Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yoOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,
* Birim yonetim ile iligkileri,
* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,

* Gorev alania giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile

bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

Tliskisi » Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iligkisi,
* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,
* Birim ¢alisanlar ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
* Alt birim ¢alisanlari ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iligkisi.
® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar Teskilati Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
Yasal Dayanaklar | ¢ 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayili Is Kanunu
TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 Bur¢in KOKSAL Tekniyen 27.11.2023
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Stok Kontrol ve Satig Sistemi

Gorev Unvam

Satis Isleri Gorevlisi

Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlan -

Vekalet/Gorev Dekanlik tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tasimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en {ist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Satis yerine Fakiiltemiz uygulama g¢iftlikleri ve boliimlerden gelen iiriinleri sayarak veya
tartarak teslim almak, teslim aldigi {irlinlere iliskin olarak 2 niisha {riin alis fisi
diizenlemek, diizenlenen fislerin 1 adedini iiriinii gonderen birime iletmek ve teslim aldig1
uriinleri eksiksiz olarak stok kayit defterine islemek,

Satilan tiim tirtinlerin kayit altina alinabilmesi amaciyla, tiim iiriinlerin bilgisayar destekli
barkodlu satis sisteminden satisinin yapilmasini saglamak, giin sonunda iiriin stoklarini
kontrol ederek, sehven sistemden gecmeden satilan iiriin var ise, bu iiriinlerin sistemden
satiglarinm yapmak,

Satis yerinde bulunan fiili Giriin stok miktarlar ile stok defterinde yazili iiriin miktarlarinin
ayn1 olmasini saglamak,

Bozulan veya raf omrii tilkenen tiriinleri tartarak ve sayarak iiriinii gonderen birime iade
etmek ve stok defterine iade olarak kayit ederek stoktan diisiilmesini saglamak,

Her giin sonunda bilgisayardan alinacak olan satig raporuna uygun olarak, giin i¢inde
yapilan satiglarn stok defterlerine islemek ve iiriin satis fislerini diizenleyerek giinliik
hasilatla birlikte eksiksiz olarak veznedar gorevini yiriiten doner sermaye birim
personeline teslim etmek,

Fakiilte doner sermaye birimi tarafindan firmalara fatura karsilig: satis1 yapilarak, kargo
ile gonderilen {iirlinlerin uygun sekilde paketlenmesini saglayarak, eksiksiz olarak kargo
firmasina teslim etmek, bu iriinleri stok defterine fatura karsiligi satilan olarak kayit
etmek,

Her Cuma aksami satis yerinde bulunan {iirlinlerin genel bir sayimini yaparak stoklarim
kontrol etmek,

Satis yerinde bulunan {iriinlerin uygun kosullarda muhafazasina azami dikkati gostermek,
Satis yeri ve ¢evresinin daima temiz ve diizenli olmasina dikkat etmek,

Uriinlerin satisa sunulmasima hijyen kurallarina dikkat etmek,

Satis yerlerindeki yazarkasa ve barkotlu terazide kullanilan rulolarmn stokunu takip
ederek, tamamen tilkenmeden temini i¢in ilgili personele bilgi vermek,

HAZIRLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0034
EGE UNIVERSITESI

. .. .. Yayin Tarihi 17.11.2023
SATIS ISLERI GOREVLISI
. 0 Revizyon Tarihi | 25.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREV TANIMI vizyon
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 02
e Satis yerinde bulunan bilgisayar, yazarkasa, barkod yazicili terazi gibi cihazlarin
kullanimina ve temizligine azami dikkati gostermek,
e Miisterilerle karst saygili olmak ve nezaket kurallarma dikkat etmek.
e Dekanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
Yetkileri Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi | « Kamu ve Biirokrasi | e Mevzuat bilgisi e Planlama
Kiltiri e Mesleki Teknik Bilgiler e Organizasyon
e Stratejik YOnetim
* Temsil yetenegine sahip olma,
» Koordinasyon becerisi,
* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,
Gorev Icin Gerekli | * Analiz ve raporlama,
Beceri ve * Etkin yazil1 ve sozlii iletigim,
Yetenekler » Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle
Tliskisi

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,

* Birim yonetim ile iliskileri,

* Birim i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,

» Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

* Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim galisanlari ile goérev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,

Yasal Dayanaklar

® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar Teskilati Kanunu
® 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

® 2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayil Is Kanunu

TEBLIG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
DEKAN

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
Sorumlusu
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Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 02
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza

1 | Ayhan AKTAS 27.11.2023

2 | Muhsine YILDIRIM 27.11.2023

3 | Eda DEMIRKOLLU 27.11.2023

4 | Taner KARAYILMAZ 27.11.2023

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak

Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii
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Birim Adi Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Tasinir Kayit Kontrol
Gorev Unvam Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlan Destek Hizmetleri
Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri
Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tasimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en {ist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

o Fakiiltemize biit¢e, projeler, vakif, dernek, imalat ve hibe gibi degisik kaynaklardan
temin edilen her tiirli malzemelerin birimlere teslimi, muayene kabul, kayit ve
kontrol islemlerini yapar.

e Fakiiltemiz ve bagl birimlerine satin alinan malzemelere ait faturalarin kontroli,
kodlanmasi, sayimi ve takip islemlerinin yiiriitiilmesi.

e Fakiiltemiz ve bagli birimlerine satin alinan malzemelerin depo giris- ¢ikisi, sayimu,
stoktaki malzemelerin kontrolii, eksikliklerinin tespiti ile teslim edilecek
malzemelerin saglam ve gilivenilir bir sekilde yerine ulastirilmasi islemlerinin
yiriitiilmesi.

e Satin alman malin/malzemenin irdelemesini yapan Muayene ve kabul komisyonunda
iiye olarak bulunmak.

o Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

e Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
eder.

e Tasimrlarm yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

e Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

e Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

e Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.

e Fakiiltemizde kadrolu olarak c¢alisan personelin giyim kusam ydnetmeligine gore
almasi gereken giyim yardimini, kimlerin ne zaman alacagini takip etmek

e Yilsonunda demirbas esya ve donatim malzemeleri ile tiiketim mallarinin sayimini
yapan kurulda goérev alir. Sayim sonrasinin iglemlerini yapar.

e Ayniyat Saymaninin verilmesini bildirdigi mal ve malzemelerin ambar ¢ikis islemlerini
yaparak ilgili birimlere teslimini yapar.

HAZIRLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii
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Demirbas malzemelerin zimmet belgelerini hazirlar, listelerini odalarina asar.

Demirbas esyanin satigt veya yok edilmesi ile bagka bir kuruma devriyle ilgili islemleri
yapar.

Fakiiltede iiretilen veya devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan ederi belli
olmayanlarin ederinin belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmasi islemlerini yapar.

Kirllan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru
olanlara 6dettirilmesine iliskin islemleri yapar.

Dekanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Astlarma gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,

Yetkileri .S
Paraf yetkisi,
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi ; . oo
» Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi e Planlama
Kiiltiirii e Mesleki Teknik Bilgiler e Organizasyon

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

* Temsil yetenegine sahip olma,

» Koordinasyon becerisi,

* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,

* Analiz ve raporlama,

* Etkin yazil1 ve sozlii iletigim,

* Bilgisayar ve ofis programlarini kullanim,
» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yoOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,

* Birim yonetim ile iliskileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iliski,

» Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

Tigkisi * Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,
* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,
* Birim ¢alisanlar1 ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
* Alt birim ¢alisanlar ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.
Yasal Dayanaklar | e 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar Teskilati Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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® 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayil Is Kanunu

TEBLiG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | ismail OZER Bilgisayar Isletmeni | 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak

Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii
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Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Yayin Isleri — Bask1 Atélyesi

Gorev Unvam

Birim Sorumlusu

Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlan Destek Hizmetleri

Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreeri tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayihi Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullari saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tasimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en {ist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve

e FErasmus kapsaminda yurtdisina gidecek Ogretim elemanlarinin evraklarini
Rektorlige iletmek, konu ile ilgili yapilacak degisiklikler varsa ilgili makama bu
evraklar1 aktarmak,

e Yurtdisindan ders vermek amaciyla Erasmus kapsaminda gelmek isteyen 6gretim
elemanlarinin  duyurularini boliimlere yapmak, resmi evraklarini hazirlayarak

Sorumluluklari imzaya sunmak ve miihiirlemek,
e Istatistiki kapsamda y1l baglarinda boliimlere bilgi formlarini1 géndermek ve gelen
bilgileri fakiilte bazinda toplamak, Rektorliigiin aym kapsamda génderdigi
evraklarda da bu bilgileri kullanmak
. Dekanlik yonetimince verilen diger gorevlerin yapilmasi
Astlarina gorev verme, yonlendirme, yaptiklar1 isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,
Yetkileri Paraf yetkisi,
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
o » Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi e Liderlik
Yetkinlik Diizeyi | Kiiltiirii e Mesleki Bilgi e Planlama
e Organizasyon
e Stratejik Yonetim
Gérev icin Gerekli | ® Temsil yetenegine sahip olma,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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Beceri ve » Koordinasyon becerisi,
Yetenekler * Planlama ve organizasyon yapabilme,

* Mevzuat bilgisi ve uygulama,

* Analiz ve raporlama,

* Etkin yazili ve sozlii iletigim,

* Bilgisayar ve ofis programlarini kullanim,
» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,

» Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,

* Zaman yoOnetimi,

* Stres yonetimi.

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,

* Birim yonetim ile iliskileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,

» Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi,

* Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim g¢alisanlar1 ile gorev paylasimi, koordineli ¢calisma yiiriitme ve bilgi verme ilisgkisi,

* Alt birim ¢alisanlart ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iligkisi.

Diger Gorevlerle
Tliskisi

® 2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | e 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayil Is Kanunu

TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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1 Sema SEZER Tekniker 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
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T.C.

v . . . Dokiiman No GT-ZTF- 0037
EGE UNIVERSITESI
ZIRAAT FAKU LTESI Yayin Tarihi 17.11.2023
YAYIN iSLERI - BASKI ATOLYESI SORUMLUSU | Revizgon Tarihi | 25.02.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREYV TANIMI
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Yayn lsleri — Bask1 Atdlyesi
Gorev Unvam Birim Sorumlusu
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlar Destek Hizmetleri
Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreeri tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yiiritiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢aligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Yaymn Islerine Gelen muhtelif evraklarin takibi. Rektorliigiimiiz Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanligindan gelen bazi istatistiki bilgiler isteyen yazilarin
takibi. Muhtelif evrak yazigmalar1 (duyurular, yayin konusunu igeren her tiirlii
evrakla ilgili yazigmalar).

Haber Biilteni i¢in Fakiiltemiz Dekanligi, Bolimler ve Birimlerinde her ay olan
haberler (bilimsel etkinlik, sonuglanan arastirmalar, basin haberleri, sosyal
etkinlikler, atama ve secilmeler, vb.) gibi bilgiler ilgili birimlerden ayr1 ayr1 toplanip
belirli bir formatta diizenlenir ve diizenlenen dokiimana Haber Biilteni Komisyonu
Uyeleriyle yapilan toplantiyla son sekli verilerek yayinlanmasi ve duyurulmasi
saglanir.

Vize, Final, Biitlinleme ve Mazeret sinavlarinin optik okuyucu ile ilgili 6gretim
eleman1 gdzetiminde smmav kagitlarin okutulmasi, program aracilifiyla puan
listelerinin hazirlanmasi ve ilgilere verilmesi. Ayrica Biitiin Universitenin Tiirk Dili
Sinavlarinin Okunmasi

Fakiiltemiz Dergisi ile ilgili Rektorliik Yonetim Kurulunda alinan yayin isleriyle
ilgili kararlarin goriistilmesi, dergi ile ilgili yayin ilkeleri, yapilacak degisiklikler ve
buna benzer yayinlarla ilgili konularla ilgili biitiin islemler. Her yilbaginda derginin 4
say1 olarak ¢ikarilmasi i¢in Yaym Komisyonu kararinin alinmasi.

Dergipark iizerinde yer alan dergimizin makalelerinin takibi, zaman zaman
hakemlere ve yazarlar arasinda islemlerin yapilmasi, sonuglanan makalenin reddinin
veya kabuliiniin yapilmasi ve sayilara dahil edilmesi. Kabul edilen makaleler belirli
bir sayiya (en az 15) ulasinca basimla ilgili islemler baslar. Diiz yaz1 olarak gelen
makalelerin mizampaji yapilarak Dergi formatina uygun hale getirilir. Biitiin
makaleler birlestirilir ve bitmis hale getirilen Dergi basim igin Matbaaya gotiiriiliir.

Basilan dergi’ nin DERGIPARK sistemine tek tek girilmesi.

HAZIRLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
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Fakiilte dergisinin 0zel say1 basimlariyla ilgili 4. Maddede belirtilen biitiin
islemlerin yapilmasi.

Eser basimiyla ilgili (kitap) yaym komisyonu karar1 alinmasi igin toplanti
diizenlenmesi ve komisyonca basimin onaylanmasi durumunda Fakiilte Yo6netim
Kurulunun onayma sunulmast ve sonuca gore Rektdrlik Yayin Komisyonu ile
gerekli yazismalarin yapilarak Rektorliik’ ten gelen cevaba gbore matbaa ile irtibata
gegcilerek eserin basilmasi iglemleri.

Kiitiiphanede yada Fakiiltemiz kitap satiginda biten kitaplarin bildirilmesi halinde
takibinin yapilmas1 ve biten eserlerin sahiplerine haber verilmesi ve eser sahiplerinin
tekrar basilmasi istedigi eserler i¢in 5. Maddede belirtilen biitiin islemlerin
yapilmasi.

Matbu Evrak Basimi. Bolimlerden, Dekanliktan ve birimlerden gelen resmi
yazilar, protokol kagitlari, sinav kagitlari, yemekhane ve lokal fislerinin basimi,
mezuniyet belgeleri, staj defteri, mesleki uygulama defteri, 6grenci isleri fisleri,
davetiyeler , baz1 dokiimanlara kapak takilmasi ( Fotokopi disindaki basilan eserlerin
kagitlarinin uygun boyutlarda kesilmesi, sekil verilmesi, kapaklarinin takilmasi ve
ciltlenmesi).

Arsive belgelerin kaldirilmasi.

Satis islemleri

Rektorliigiimiiz kiitiiphanesine gegmemis olan daha dnceden basilan Kitap, Dergi,
Ders Notlari, Mesleki Uygulama Defteri, Staj Defterinin arsivden temini.

Dekanlik yonetimince verilen diger gorevlerin yapilmasi

Astlarina gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,

Yetkileri Paraf yetkisi,
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
» Kamu ve Biirokrasi | e Mevzuat bilgisi e Liderlik
Yetkinlik Diizeyi | Kiiltiirii e Mesleki Bilgi e Planlama
e Organizasyon
e Stratejik Yonetim
* Temsil yetenegine sahip olma,
» Koordinasyon becerisi,
* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,
Gorev Icin Gerekli | * Analiz ve raporlama,
Beceri ve * Etkin yazil1 ve sozlii iletigim,
Yetenekler * Bilgisayar ve ofis programlarini kullanim,
» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yOnetimi,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle
Niskisi

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,

* Birim yonetim ile iligkileri,

* Birim i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,

* Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

* Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim galisanlari ile goérev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,

* Alt birim ¢alisanlar ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.

® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar Tegkilati Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayili Is Kanunu

TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. Ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvami Tarih Imza
1 Sema SEZER Tekniker 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Yayin Isleri — Baski Atolyesi
Gorev Unvam Teknik Personel
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlan -
Vekalet/Gorev Dekanlik tarafindan yetkilendirilmis personel
Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yiiritiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢aligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Rektorligiimiiz Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligindan gelen bazi
istatistiki bilgiler isteyen yazilarn takibi.

Muhtelif evrak yazigsmalar1 (duyurular, yaymn konusunu igeren her tiirlii evrakla ilgili
yazigmalar).

Fakiiltemiz Dekanligi, Boliimler ve Birimlerinde her ay olan haberler (bilimsel
etkinlik, sonu¢lanan arastirmalar, basin haberleri, sosyal etkinlikler, atama ve
secilmeler, vb.) gibi bilgiler ilgili birimlerden ayr1 ayr1 toplanip belirli bir formatta
diizenlenir ve diizenlenen dokiimana Haber Biilteni Komisyonu Uyeleriyle yapilan
toplantiyla son sekli verilerek yayinlanmasi ve duyurulmasi saglanir.

Smav donemlerinde optik okuyucu ile ilgili 6gretim eleman1 gozetiminde siav
kagitlarinin  okutulmasi, program aracilifiyla puan listelerinin hazirlanmasi1 ve
ilgililere verilmesi.

Rektorliik Yonetim Kurulunda aliman yaym isleriyle ilgili kararlarm goriisiilmesi,
dergi ile ilgili yaym ilkeleri, yapilacak degisiklikler ve buna benzer yaymlarla ilgili
konulara ait biitiin iglemler.

Her yilbasinda derginin 3 say1 olarak cikarilmasi i¢in Yaym Komisyonu kararmin
almmast.

Dergide yaymlanmak iizere gelen makale,0ncelikle kayitlara gegirilir ve Konuyla
ilgili Komisyon iiyesine elektronik ortamda gonderilir. Daha sonra makale yazar
isimleri silinerek komisyon iiyesi tarafindan belirlenen hakemlere 6zel durumlar
disinda (makalenin boyutunun yiiksek olmasi ve e-posta postayla gonderilememesi
durumunda kargoyla goénderilir) elektronik ortamda goénderilir. 2 hakemden en az
birinin makaleyi reddetmesi yada yayinlanamaz bulmasi gibi durumlarda 3. Hakeme
gonderilir ve degerlendirme takip siiresi baslar. Gelen degerlendirmeler sonucunda
eser yayinlanamaz bulunur ise yazarlara resmi yazi ile bilgi verilir. Hakemlerden
gelen degerlendirmede diizeltme istekleri var ise bunlar ilgili yazara ve komisyon
iiyesine bildirilir. Yazar tarafindan diizeltilerek tekrar gonderilen makale eger hakem
gdrmek istemis ise Oncelikle hakemlere istememigse komisyon iiyesine gonderilir ve

HAZIRLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
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komisyon iiyesi tarafindan uygun bulunmasi durumunda eserin onay yazisi yazilir ve
basim i¢in siraya alinir.

e Kabul edilen makaleler belirli bir saytya (en az 12) ulaginca basimla ilgili islemler
baglar.

e Diiz yaz1 olarak gelen makaleler Dergi formatina uygun hale getirilir. Biitiin
makaleler birlestirilir ve bitmis hale getirilen Dergi basim i¢in Matbaaya gotiiriiliir.

e Basilan derginin Fakiilte icerisinde dagitimi yapilir ve ayrica internet ortaminda
yayinlanmasi saglanir.

e Fakiilte dergisinin 6zel say1 basimlariyla ilgili 5. Maddede belirtilen biitiin islemlerin
yapilmast.

e FEser basimiyla ilgili (kitap) yaym komisyonu karar1i alinmasi igin toplanti
diizenlenmesi ve komisyonca basimin onaylanmasi durumunda Fakiilte YoOnetim
Kurulunun onayina sunulmasi ve sonuca gore Rektorlik Yaym Komisyonu ile
gerekli yazismalarin yapilarak Rektorliik’ ten gelen cevaba gore matbaa ile irtibata
gecilerek eserin basilmasi iglemleri.

e Kiitliphanede yada Fakiiltemiz kitap satisinda biten kitaplarin bildirilmesi halinde
takibinin yapilmasi ve biten eserlerin sahiplerine haber verilmesi ve eser sahiplerinin
tekrar basilmasi istedigi eserler i¢in 5. Maddede belirtilen biitiin islemlerin
yapilmast.

e Dekanlik yonetimi tarafindan verilen diger gorevlerin yapilmasi

Yetkileri Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
* Kamu ve Biirokrasi | e Mevzuat bilgisi e Planlama
Yetkinlik Diizeyi | Kiiltiirii e  Mesleki Bilgi e Organizasyon

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢aligma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
e Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,

* Birim yonetim ile iliskileri,

* Birim i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,

» Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile

Iliskisi bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi,
* Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,
* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,
* Birim ¢alisanlar ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 02
® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu
e 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu
Yasal Dayanaklar | e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayili Is Kanunu
TEBLiG EDEN

Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Burgin KOKSAL Tekniker 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0039

EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi 17.11.2023
YAYIN‘ISLERI MEMURU

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Sl gL L L Revizyon Tarihi 25022026

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02

Birim Adi Ziraat Fakiiltesi

Alt Birim Ad1 Yayin Isleri — Baski Atolyesi

Gorev Unvam Memur

Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlan Destek Hizmetleri

Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayihi Yiiksek Ogretim Kanununda

Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullari saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tasimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en {ist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

eYaymn Islerine Gelen muhtelif evraklarin takibi. Rektorliigiimiiz Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligindan gelen bazi istatistiki bilgiler isteyen yazilarin
takibi. Muhtelif evrak yazismalar1 (duyurular, yaym konusunu igeren her tirli
evrakla ilgili yazigsmalar).
eHaber Biilteni i¢in Fakiiltemiz Dekanligi, Boliimler ve Birimlerinde her ay olan
haberler (bilimsel etkinlik, sonuglanan arastirmalar, basin haberleri, sosyal
etkinlikler, atama ve secilmeler, vb.) gibi bilgiler ilgili birimlerden ayr1 ayr toplanip
belirli bir formatta diizenlenir ve diizenlenen dokiimana Haber Biilteni Komisyonu
Uyeleriyle yapilan toplantiyla son sekli verilerek yayinlanmasi ve duyurulmasi
saglanir.
oVize, Final, Biitiinleme ve Mazeret siavlarinin optik okuyucu ile ilgili 6gretim
eleman1 gozetiminde sinav kagitlarin okutulmasi, program araciligiyla puan
listelerinin hazirlanmas1 ve ilgilere verilmesi. Ayrica Biitiin Universitenin Tiirk Dili
Sinavlarinin Okunmast
eFakiiltemiz Dergisi ile ilgili Rektorliik Yonetim Kurulunda alinan yayin isleriyle
ilgili kararlarin goriistilmesi, dergi ile ilgili yayin ilkeleri, yapilacak degisiklikler ve
buna benzer yaylarla ilgili konularla ilgili biitiin islemler. Her yilbaginda derginin 4
say1 olarak ¢ikarilmasi i¢in Yaym Komisyonu kararinin alinmasi.Dergipark {izerinde
yer alan dergimizin makalelerinin takibi, zaman zaman hakemlere ve yazarlar
arasinda islemlerin yapilmasi, sonuglanan makalenin reddinin veya kabuliiniin
yapilmasi ve sayilara dahil edilmesi. Kabul edilen makaleler belirli bir sayiya (en az
15) ulasinca basimla ilgili islemler baslar. Diiz yazi olarak gelen makalelerin
mizampaj1 yapilarak Dergi formatina uygun hale getirilir. Biitiin makaleler
birlestirilir ve bitmis hale getirilen Dergi basim i¢in Matbaaya gotiiriiliir. Basilan
dergi’ nin DERGIPARK sistemine tek tek girilmesi.
eFakiilte dergisinin 6zel say1 basimlariyla ilgili 4. Maddede belirtilen biitiin islemlerin

HAZIRLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu
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yapilmasi.
eEser basimiyla ilgili (kitap) yaym komisyonu karar1 almmasi igin toplanti
diizenlenmesi ve komisyonca basimin onaylanmasi durumunda Fakiilte YoOnetim
Kurulunun onayina sunulmasi ve sonuca gore Rektorlik Yayin Komisyonu ile
gerekli yazigmalarin yapilarak Rektorlik’ ten gelen cevaba gore matbaa ile irtibata
gecilerek eserin basilmasi islemleri.
eKiitliphanede yada Fakiiltemiz kitap satisinda biten kitaplarin bildirilmesi halinde
takibinin yapilmasi ve biten eserlerin sahiplerine haber verilmesi ve eser sahiplerinin
tekrar basilmasi istedigi eserler i¢in 5. Maddede belirtilen biitiin islemlerin
yapilmasi.
eMatbu Evrak Basimi. Béliimlerden, Dekanliktan ve birimlerden gelen resmi yazilar,
protokol kagitlari, sinav kagitlari, yemekhane ve lokal fislerinin basimi, mezuniyet
belgeleri, staj defteri, mesleki uygulama defteri, 6grenci isleri fisleri, davetiyeler ,
baz1 dokiimanlara kapak takilmasi ( Fotokopi disindaki basilan eserlerin kagitlarinin
uygun boyutlarda kesilmesi, sekil verilmesi, kapaklarimin takilmasi ve ciltlenmesi).
Arsive belgelerin  kaldirilmasi. Satis islemleri Rektorligiimiiz kiitiiphanesine
gecmemis olan daha dnceden basilan Kitap, Dergi, Ders Notlari, Mesleki Uygulama
Defteri, Staj Defteri’ nin arsivden temini.
eDekanlik yonetimince verilen diger gorevlerin yapilmasi
Paraf yetkisi,
Yetkileri Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
* Kamu ve Biirokrasi | e Mevzuat bilgisi e Liderlik
Yetkinlik Duzeyi | Kiiltiirii e Mesleki Bilgi e Planlama
e Organizasyon
e Stratejik Yonetim
* Temsil yetenegine sahip olma,
» Koordinasyon becerisi,
* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,
* Analiz ve raporlama,
Gorev I¢in Gerekli | * Etkin yazili ve sozlii iletisim,
Beceri ve * Bilgisayar ve ofis programlarini kullanim,
Yetenekler » Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yOnetimi,
* Stres yonetimi.
Diger C.}OI:e'Vlerle » Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,
Tliskisi .. e .
* Birim ydnetim ile iliskileri,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
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* Birim i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,

* Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

» Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim galisanlari ile goérev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,

* Alt birim ¢alisanlar ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.

® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar Tegkilati Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayili Is Kanunu

TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Mustafa SAZAK Bilgisayar igletmeni | 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu




T.C. Dokiiman No GT-ZTF- 0040
EGE UNIVERSITESI

. . . Yayin Tarihi 17.11.2023
YAZI - ISURUL ISLERI SEFI
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREVTANIMI Revizyon Tarihi 25022026
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 02
Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Yazi - Kurul Isleri
Gorev Unvam Sef
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlan Birim ¢aliganlari, Destek Hizmetleri)
Vekalet/Gorev Fakiilte sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun

Gorev Alam vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagh sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde

yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Fakiiltemize gelen kongre, konferans, seminer, yardim vb. yazilarin ilgili birimlere
yaziyla veya mail yoluyla duyurulmasi.

Fakiiltemize gelen Tamim, Genelge, Uygulama Emirleri v.b. yazilarin, Fakiiltemizin ilgili
birimlerine duyurularinin yapilmasi.

Fakiiltemize ait e-posta adresine gelen maillerin takibinin yapilarak, mail yoluyla
duyurularinin yapilmast.

Afis olarak gelen etkinlik ve duyurularin onaylatilmasindan sonra, miihiirlenerek bloklara
astlmasinin saglanmasi.

Onaylanmas1 gereken belgelerin imza sonrasi miihiirleme islemlerinin yapilmasi.

Kurum igi ve kurum dis1 yazismalarin yapilmasi.

Salon tahsislerinin yapilarak, onaylanmis yazilarim ilgili kisilere ulastirilmasimin
saglanmasi.

Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu giindeminin imzaya sunumu, liyelere duyurulmasi ve
evraklarin diizenlenmesi. Toplant1 sonras1 alinan kararlarin web sayfasinda ilani, yazimi
ve ilgili biirolara dagitimi. Kararlarin toplu olarak bilgisayar ortaminda yillara gore kayitl
tutulmasi ve yillara gore ciltlenmesinin saglanmasi.

Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ile Senato iiyesinin gorev siirelerini takip etmek.
Yazigma kod sistemi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Boliimlerden gelen akademik bdliim ve anabilim dali kurul kararlariin dosyalarda ve
bilgisayar ortaminda saklanmasi.

Islerin yogunluk durumuna gére evraklarin otomasyona kaydmin yapilmasina yardimci
olunmasi.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Biriminde ¢alisan personelin gorev dagilimini yapmak.

HAZIRLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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Astlarma gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,

Yetkileri .S
Paraf yetkisi,
Belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi . Kamu ve Biirokrasi . Mevzuqt bilgi§i o e Liderlik
Kiiltiirii o Mesleki Teknik Bilgiler e Planlama
e Organizasyon
e Stratejik Yonetim

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

* Liderlik becerisi,

* Temsil yetenegine sahip olma,

» Koordinasyon becerisi,

* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,

* Analiz ve raporlama,

* Etkin yazili ve sozlii iletigim,

* Bilgisayar ve ofis programlarmi kullanim,
» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle
Niskisi

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,

* Birim yonetim ile iligkileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,

* Gorev alania giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gorevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

» Gorev alanu ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim ¢alisanlar ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,

* Alt birim ¢alisanlari ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iligkisi.

Yasal Dayanaklar

® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar Tegkilati Kanunu
® 2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu

® 2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayili Is Kanunu

HAZIRLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii
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TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Selma TANYERI Bilgisayar Isletmeni | 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
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Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi

Alt Birim Ad1 Yaz Isleri

Gorev Unvam Idari Personel (Ofis hizmetleri)

Gorevin Bagh Sef

Oldugu Unvan

Astlan Destek Hizmetleri

Vekalet/Gorev Sef tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda

Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazismalar1 yapar ve arsivler.

Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazismalara tarih ve say1 numaralari verir.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili yazismalar1 yapar.

° Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
° Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigsmalarini yapar.
° Fakiilte dergisi ile ilgili yazigsmalari yapar.
° Kiiltlirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip afislerinin gerekli yerlere
asilmasi islemlerini yliriitir.

Temel Gérev ve ° ngﬁlt'ec!eki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip

Sorumluluklar: dagitim islerini yapar.
° Fakiiltede olusturulan komisyonlarin goérev tanimlarini ve listesini arsivler.
° Birimlerde Ogretim elemanlar1 tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan odiillerin listesini tutar.
° Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.
. Kalite gilivencesi ¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.
. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sef ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri Astlarina gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
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Paraf yetkisi,
Belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi | « Kamu ve Biirokrasi | e Mevzuat bilgisi e Planlama
Kiiltiirii e Organizasyon
e Stratejik Yonetim

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

* Temsil yetenegine sahip olma,

» Koordinasyon becerisi,

* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,

* Analiz ve raporlama,

* Etkin yazili ve sozlii iletigim,

* Bilgisayar ve ofis programlarini kullanim,
» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle
Niskisi

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,

* Birim yonetim ile iliskileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,

* Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gorevlerin sahipleri ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi,

* Gorev alanu ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,

* Birim ¢alisanlar ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,

Yasal Dayanaklar

® 2809 sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

® 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayili Is Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvami Tarih Imza
1 | Adil Ugur OZDEMIR Bilgisayar Isletmeni | 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
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Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak

Sorumlusu
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Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Boliim Bagkanlig

Gorev Unvani

Boliim Sekreterleri

Gorevin Bagh

Boliim Baskani

Oldugu Unvan

Astlan Destek Hizmetler

Vekalet/Gorev Dekanlik tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tagimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en iist diizeyde
yiiritiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢aligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve

Kesinlesen haftalik ders programlarini Dekanliga bildirmek i¢in {ist yazisini hazirlar.
Kesinlesen smav programlar ile haftalik ders programlarimi &grenci ilan panosunda
duyurur, tam ve yart zamanl 6gretim elemanlarma kendi haftalik ders programlarini
bildirmek i¢in yazisin1 hazirlar.

e Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ve O6grenci dijital iletisim gruplarinda ilgili
duyurular1 yapar, geri bildirimleri takip eder, Bolim Baskanligina raporlar, siiresi
dolanlar1 kaldirir.

Ogretim elemanlar ile gdzetmenler i¢in sinav programlarinin iist yazisim hazirlar.
Fakiilte - B6liim - Fen Bilimleri Enstitiisii arasindaki yazismalar1 yapar ve ilgili yere
teslim eder.

e Boliimden giden ve Boliime gelen yazilarin evrak kayitlarimi “giden” ve “gelen” evrak
olarak, elektronik ortamda saklar gerek duyulan bazi yazilar fiziki olarak dosyalar.

e Dekanliktan/ Fen Bilimleri Enstitiisii gelen yazilarin Boliim Bagkanliginca gereginin
yapilmasi konusunda destek verir, ilgili yazilarn siiresi i¢cinde Dekanliga iletilmesini

Sorumluluklari saglar.

Her tiirlii toplant1 duyurusunu yapar.
Boliim Kurulu ¢alismalarini raporlarini hazirlayarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere
iletir, bir 6rnegini dosyalar.

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

e Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina ve gerekli hallerde 6grencilere duyurur.

e Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan Bolim Kurul
Kararin1 Dekanliga bildirir.
Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.
Muafiyet dilekgelerinin Béliim Egitim-Ogretim Komisyonu ve/veya ilgili dersi veren
Ogretim elemanlari tarafindan incelemesini saglar.

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 danismanlara ve dersin dgretim elemanlarina, gerekli

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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hallerde 6grencilere duyurur, goriis istenen yazilara boliim goriis yazisini yazar.

e Gelen yazilar1 Boliim Bagkanina iletir.

e Gelen evraklarin sevk edilen birimlere yonlendirilmesini yapar.

e Boliime gelen postalarin ilgili birimlere teslim edilmesini saglar.

e Boliimiin yazi islerinin yiiriitiir, B6liime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltir ve ilgililere
teslim eder.

e Boliimiin fotokopi islerini yiiriitiilmesini saglar.

Sorumlulugunda olan ofis araglar1 ve boliim egitim araglarinin igleyisinin devamliligini
saglar.

Boliim Kurulu Kararlarini ve {ist yazilari Boliim Bagkani gdzetiminde yazar.

Gelen ve Giden evraklarin elektronik kopyalarini dosyalar. Gerek duyulan hallerde ¢ikti
alarak kopyalarin1 dosyalar ve arsivler.

e Evraklan ilgili kisi veya birime zimmetle teslim eder ve ilgili kisi veya birimden
zimmetle teslim alir.

e Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik
ders planlar, gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim
tirii degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerini yapar ve mezuniyet evraklarim
hazirlar.

e Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders, ek smav ve biitiinleme islemlerini
yiiritiir.

e Yariyil sonu smavi sonuglarini ders veren 6gretim elemanlarindan toplar ve Dekanliga
sunar.

e Fakiilteye yeni kayit yaptiran bolim Ogrencilerinin danisman atamalarimi saglar ve
Ogrenci karti teslimini yapar.

e Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin daha onceki 6grenimlerinde gérmiis
olduklar1 dersler ile ilgili muafiyet islemlerini ve Universite tarafindan yapilan muafiyet
siavi sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerini yapar.

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetleri takip eder.

e Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerini yapar..

e Sisteme ders ve dgretim elemanlar1 atamalarini gergeklestirir.

e Boliim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetleri yiiriitiir.

e Birim dosyalama islemlerini yapar, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglar.

e Ek ders puantajlar elektronik olarak Dekanliga iletilir.

e Smav puantajlarin1 6gretim elemanlarindan toplayarak ilgili muhasebe birimine
gonderir.

e Ogrencilerle ilgili olarak Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine
getirir.

Ozel Ogrenci olarak ders alan 6grencilerin ders saydirma isteklerini Enstitiiye yazmak.
EBYS’den gelen belgeleri Boliim Bagkani onayina sunmak.

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirir.

o Ust yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.

Astlarina gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
Yetkileri uyarma, bi.lgi ve rapor isteme yetkisi,
Paraf yetkisi,
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
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Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi . Kamu ve Biirokrasi . Mevzugt bilgi§i . e Liderlik
Kiltiirii e Mesleki Teknik Bilgiler e Planlama
e Organizasyon
e Stratejik Yonetim

* Temsil yetenegine sahip olma,

» Koordinasyon becerisi,

* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,

* Analiz ve raporlama,

* Etkin yazili ve sozlii iletigim,

* Bilgisayar ve ofis programlarimi kullanim,
» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
* Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yoOnetimi,

* Stres yonetimi.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,
* Birim yonetim ile iliskileri,
* Birim i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,

Diger Gorevlerle o . e . e .
liskisi bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,

* Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

» Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iligkisi,
* Birim galisanlari ile goérev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
* Alt birim ¢alisanlart ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.

® 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | ¢ 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayili Is Kanunu

® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu
Sorumlusu

ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii
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TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum; gdrevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | ibrahim CETIN Bilgisayar Isletmeni | 27.11.2023
> | Nalan AKEL Bilgisayar Isletmeni 27.11.2023
3 Giilay CELIK Bilgisayar Isletmeni 27.11.2023
4 | Latife Jale MACIT Bilgisayar Isletmeni 27.11.2023
5 | Fikriye CETIN Bilgisayar Isletmeni 27.11.2023
6 | Giillhan DONMEZ Bilgisayar Isletmeni 27.11.2023
7 | Sema DEMIRCANLI Bilgisayar Isletmeni 27.11.2023
8 | Ahu AKSUNGUR Stirekli Isci 27.11.2023
9 | Kahraman GOLPINAR Bilgisayar Isletmeni 27.11.2023
10 | Mine CINAR Stirekli Is¢i 27.11.2023
11 | Handan YILDIRIM Bilgisayar Isletmeni 27.11.2023
12 | Cengiz HEZER Bilgisayar Isletmeni 27.11.2023
13 | Bilgehan SES Bilgisayar Isletmeni 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak

Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

Kalite Koordinatorii
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Birim Adi Ziraat Fakiiltesi

Alt Birim Ad Idare Amirligi

Gorev Unvam Idare Amiri

Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlan Destek Hizmetleri

Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tasimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en {ist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

e Yardimci personelin sevk ve idaresini yiirtitmek,

e Yardimci personelin sorumluluk alanlarinin giinliik kontroliinii yapmak

Fiziki alanlarin siirekli temiz, bakimli ve diizenli olarak hizmet verebilmesi i¢in
kontrolleri yapmak ve gerekli tedbirleri almak,

e Fakiilte sorumlulugundaki alanin ¢evre diizenini saglamak ve temizligini yaptirmak,
Temel Gérev ve o Is glfvenhg.l 1¥e ilgili 6nlemlerin ahn"masml saglamak, o
Sorumluluklart e Fakiiltede ihtiya¢ duyulan tasima, yiikleme ve bosaltma islerini yaptirmak,
e Her tiirlii toplanti, tanitim ve organizasyonlara alt yap1 destegi saglamak,
e Gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve siirath bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
e Fakiiltenin tiim birimlerinin yangin, su bakimi vb. felaketler ile hirsizliklara karsi
giivenligi i¢in her tiirlii tedbiri almak, olabilecek eksiklikleri dnceden tespit ederek
birim amirine bildirmek,
e Dekanlik yonetimi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Astlarma gorev verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
Yetkileri uyarma, b{lgl ve rapor isteme yetkisi,
Paraf yetkisi,
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi » Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi e Liderlik
Kiltiirii e Planlama
e Organizasyon
e Stratejik YOnetim
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
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* Liderlik becerisi,
e Liderlik becerisi,
* Temsil yetenegine sahip olma,
» Koordinasyon becerisi,
* Planlama ve organizasyon yapabilme,
* Mevzuat bilgisi ve uygulama,
Gorev Icin Gerekli | * Analiz ve raporlama,

Beceri ve * Etkin yazili ve sozlii iletigim,

Yetenekler * Bilgisayar ve ofis programlarini kullanim,

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
» Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yOnetimi,
* Stres yonetimi.

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iligki,
* Birim yonetim ile iligkileri,
* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,
* Gorev alania giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
Diger Gorevlerle | bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi,
Tliskisi » Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iligkisi,
* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,
* Birim g¢alisanlar1 ile gorev paylasimi, koordineli ¢calisma yiiriitme ve bilgi verme ilisgkisi,
* Alt birim c¢alisanlar ile bilgilendirme, yonlendirme, kontrol ve degerlendirme iliskisi.

® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilati Kanunu
® 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar | ¢ 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4857 sayili Is Kanunu

TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii

Sorumlusu
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Mustafa SAZAK Bilgisayar igletmeni | 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
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Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi
Alt Birim Ad Idare Amirligi

Gorev Unvam

Idari Personel (Destek Hizmetler)

Gorevin Bagh

Idare Amiri

Oldugu Unvan

Astlar -

Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tasimak.

Gorev Alam

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en {ist diizeyde
yiriitiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢caligmalar yapmaktir.

Temel Gorev ve

e Gorevlendirildigi birimdeki masa, sandalye, kapi, pencere ve yer temizligini
yapmak,

e Genel temizlik gorevlerini yapmak,

e Tasmabilir durumda olan esyalar i¢in gorevlendirildiginde tasimaya yardimei

Sorumluluklar: olmak,
e Dersliklerin temizligini yapmak,
Copleri toplamak,
e Idare Amirinin verecegi diger gorevleri yapmak.
Yetkileri Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi
» Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi
Kiltiird

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

* Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
» Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
* Zaman yOnetimi,

* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,
* Birim yonetim ile iliskileri,

Tiskisi * Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,
» Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu
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bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi,

* Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,

* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iligkisi,

* Birim c¢alisanlari ile gorev paylasimi, koordineli ¢calisma yiiriitme ve bilgi verme iligkisi,

® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu
® 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar ® 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu
® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayil Is Kanunu
TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. Ismail Can PAYLAN
Dekan
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Hiiseyin POYRAZOGLU Isci 27.11.2023
2 | Vadettin SAY Hizmetli 27.11.2023
3 | Esralsik DAG Hizmetli 27.11.2023
4 Mutlu MERT Isci 27.11.2023
5 Cemile KARATASLI Isci 27.11.2023
6 | Abdulgafur ARSLAN Isci 27.11.2023
7 | Gokhan OZTURK Isci 27.11.2023
8 | Rabia AKYOL Hizmetli 27.11.2023
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
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Birim Ad1 Ziraat Fakiiltesi

Alt Birim Ad1 Tasitlar Amirligi

Gorev Unvam Sofor

Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlar -

Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

Devri

Gorevin Gerektigi | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda
Nitelikler belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi genel mesleki kosullar saglamak,
Gorevinin gerektirdigi 6zel mesleki kosullar1 saglamak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki kisilik 6zelliklerini tagimak,
Gorevinin gerektirdigi mesleki etik degerleri tasimak.

Gorevinin tanimlandigi tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak, kurumun
vizyon, misyon, amag ve degerlerine bagli sekilde, idari hizmetlerin en {ist diizeyde

Gorev Alam yiiritiilmesini saglamak amaciyla gerekli ¢aligmalar yapmaktir.

e Egitim ve 6gretimin pekistirilmesi i¢in diizenlenen teknik gezilerde d6grenci ve
Ogretim elemanlarimizin ulasimlarinin saglanmasi,

o Kongre ve toplantilarda katilimcilarin ve gorevlilerinin ulasiminin saglanmasi,

Ogrenci topluluklarimizin diizenledigi/istirak ettikleri sosyal etkinliklerde

ulasimlarinin saglanmasi.

e Universitemize gelen yerli ve yabanci konuklarimizin ulagiminin saglanmasi.
e Universitemiz ¢alisanlarinin resmi gorevleri ile ilgili ulasimlarmin saglanmasi
Temel Gorev ve e Malzeme alimlar1 ve birimlere ulastirilmasi igin gerekli tasitlarin tahsis edilmesi.
Sorumluluklar e Fakiilte ulagim araglarinin bakim, km kontrolleri takibini yapmak
e Kurumdaki motorlu tagitlardan sorumlulugunda bulunanlar1 hizmet amaglari
dahilinde verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak
kullanmak.
e Tagitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir sekilde
bulundurmak.
e Tagitlarin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek.
e Amirince verilecek benzer gorevleri yapmak.
Yetkileri Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
o » Kamu ve Biirokrasi e Mevzuat bilgisi e Planlama
Yetkinlik Diizeyi | Kiiltiirii e Mesleki Bilgi e Organizasyon
Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve * Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢alisma,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
Sorumlusu
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» Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
e Zaman yOnetimi,
* Stres yonetimi.

Diger Gorevlerle

» Kurum i¢i personeli ile hiyerarsik iliski,

* Birim yonetim ile iliskileri,

* Birim igi personeli ile hiyerarsik iligki,

» Gorev alanina giren konularda, kurum i¢i diger birimlerde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri ile

Iliskisi bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi,
» Gorev alam ile ilgili diger kurumlarla olan iliskisi,
* Amirleri ile sorumluluk alma, bilgilendirme ve rapor verme iliskisi,
* Birim ¢alisanlar ile gorev paylasimi, koordineli ¢alisma yiiriitme ve bilgi verme iliskisi,
® 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Teskilati Kanunu
® 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
Yasal Dayanaklar | ¢ 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 4857 sayili Is Kanunu
TEBLIG EDEN
Prof. Dr. Ismail Can PAYLAN
Dekan

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum; gdrevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Ramazan SAYLAN Isci 27.11.2023
2 | Sercan SAGLAM Isci 27.11.2023
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 2-01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN / SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
Sorumlusu
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