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-Boliim Baskani
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-Gergeklestirme Gorevlisi
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- Boliim Sekreteri
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-Tasinir Kayit Yetkilisi
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AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI
EGITiM FAKULTESI

T.C.

GOREV TANIMI
UNVANI ADI SOYADI E MAIL YETKi VE SORUMLULUKLARI
Fakiltemiz
-Dekan
Dekan Prof. Dr. Nusret KOCA nkoca@aku.edu.tr -/_A_rjabl!m"DaIl Easkanl
-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.
Fakiltemiz
-Dekan Yardimcisi
Dekan Yardimcisi Dog. Dr. Mehmet ERKOL merkol@aku.edu.tr -Ogretim Uyesi

Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dekan Yardimcisi

Dog. Dr. Eray EGMIR

eegmir@aku.edu.tr

Fakiltemiz

-Dekan Yardimcisi

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Fakulte Sekreteri

Hiiseyin ORUC

horuc@aku.edu.tr

Fakiltemiz

-Fakilte Sekreteri

-Gerceklestirme Gorevlisi

-Tasinir Kontrol Yetkilisi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Bollim Bagkani

Prof.Dr. Ersin KIVRAK

ekivrak@aku.edu.tr

Fakiiltemiz

-Bolim Baskani

-Anabilim Dali Baskani

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Bollim Bagkani

Prof. Dr. Celal DEMIR

cdemir@aku.edu.tr

Fakiltemiz

-Bolim Baskani

-Anabilim Dali Baskani

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak..

Bolum Bagkani

Prof. Dr. Giirbiiz OCAK

gocak@aku.edu.tr

Fakiiltemiz

-Bolim Baskani

-Anabilim Dali Baskani

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak..

Bolim Bagkani

Prof. Dr. Nusret KOCA

nkoca@aku.edu.tr

Fakiltemiz

-Bolim Baskani

-Anabilim Dali Baskani

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak..

Bolum Bagkani

Dog.Dr. Fatma Betdl
SENOL

fotululu@aku.edu.tr

Fakiiltemiz

-Bolim Baskani

-Anabilim Dal Baskani

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak..
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Bolum Baskani

Dog.Dr. Fatih GUNGOR

fgungor@aku.edu.tr

Fakiiltemiz

-Bolim Baskani

-Anabilim Dali Baskani

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak..

Prof. Dr.

Hakki YAZICI

hyazici@aku.edu.tr

Fakiltemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Prof. Dr.

Murat PEKER

peker@aku.edu.tr

Fakiltemiz

-Anabilim Dali Baskani

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Prof. Dr.

Nil DUBAN

nily@aku.edu.tr

Fakultemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Prof. Dr.

Saban ORTAK

sortak@aku.edu.tr

Fakultemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Prof. Dr.

ijlal OCAK

iocak@aku.edu.tr

Fakiltemiz

-Ogretim Uyesi
GOrev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dog. Dr.

Ahmet Murat UZUN

auzun@aku.edu.tr

Fakiltemiz
-Anabilim Dali Baskani
-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Prof. Dr.

Erhan BINGOLBALI

ebingdlbali@aku.edu.tr

Fakiltemiz

-Ogretim Uyesi
GOrev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dog. Dr.

Erhan UNAL

eunal@aku.edu.tr

Fakultemiz

-Ogretim Uyesi
GOrev tanimi gergevesinde belirtilen gérevleri
yapmak.

Dog. Dr.

Esra TEKEL

etekel@aku.edu.tr

Faklltemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gérevleri
yapmak.



mailto:hyazici@aku.edu.tr
mailto:peker@aku.edu.tr
mailto:nily@aku.edu.tr
mailto:sortak@aku.edu.tr
mailto:auzun@aku.edu.tr
mailto:ebingölbali@aku.edu.tr

UNVANI

ADI SOYADI

E MAIL

YETKi VE SORUMLULUKLARI

Dog. Dr.

Hacer ULU

hacerulu@aku.edu.tr

Fakiltemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dog. Dr.

Mehmet ERKOL

merkol@aku.edu.tr

Fakultemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dog. Dr.

Mehmet KOGYiGIT

mkocyigit@aku.edu.tr

Fakultemiz
-Anabilim Dali Baskani
-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gérevleri
yapmak.

Dog. Dr.

Muhammed Recai
TURKMEN

mrturkmen@aku.edu.tr

Fakultemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dog. Dr.

Nezahat Hamiden
KARACA

nhkaraca@aku.edu.tr

Fakultemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dog. Dr.

Nimet AKIN

npancaroglu@aku.edu.tr

Fakiltemiz

-Ogretim Uyesi
GOrev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Prof.Dr.

Nuray KURTEDEDE FiDAN

nkurt@aku.edu.tr

Fakultemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dog. Dr.

Ozgiin UYANIKAKTULUN

ouyanik@aku.edu.tr

Fakilltemiz

-Anabilim Dali Baskani

-Ogretim Uyesi
GOrev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Prof.Dr.

Tugba SELANIK AY

tsay@aku.edu.tr

Faklltemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dog. Dr.

Tugce AKYOL

takyol@aku.edu.tr

Fakiltemiz

-Ogretim Uyesi
GOrev tanimi gergevesinde belirtilen gérevleri
yapmak.
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Dog. Dr.

Yiksel EROGLU

yveroglu@aku.edu.tr

Fakiltemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dog. Dr.

Koray KASAPOGLU

kasapoglu@aku.edu.tr

Fakultemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dog. Dr.

Salih PASA

salihpasa@aku.edu.tr

Fakultemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dog. Dr.

Ridvan ELMAS

relmas@aku.edu.tr

Fakultemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dr.Ogr.Uyesi

Ahsen Ela KIZILKAYA

aekizilkaya@aku.edu.tr

Fakiltemiz
-Anabilim Dali Baskani
-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dr.Ogr.Uyesi

Bayram CETINKAYA

bcetinkaya@aku.edu.tr

Fakultemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dr.Ogr.Uyesi

Bilal UYSAL

buysal@aku.edu.tr

Fakultemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dog.Dr.

Cahit ERDEM

cerdem@aku.edu.tr

Fakiltemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dog.Dr.

Ceren UTKUGUN

cedemir@aku.edu.tr

Fakiiltemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dr.Ogr.Uyesi

Glrcan KAYA

gkaya@aku.edu.tr

Fakiiltemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.
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Fakultemiz
o kudret kuedu.t -Ogretim Uyesi
Dr.Ogr.Uyesi Kudret SAVAS udretsavas@aku.edu.tr

Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gérevleri
yapmak.

Dr.Ogr.Uyesi

Mahmut SamiKOYUNCU

mskoyuncu@aku.edu.tr

Fakultemiz
-Anabilim Dal Baskani
-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dr.Ogr.Uyesi

Mehmet KAHRAMAN

kahraman@aku.edu.tr

Fakultemiz
-Ogretim Uyesi
Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gérevleri
yapmak.

Dr.Ogr.Uyesi

Mehmet Kiirsat KOCA

mkkoca@aku.edu.tr

Fakultemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dr.Ogr.Uyesi

Muhammet Emin
TURKOGLU

mrturkmen@aku.edu.tr

Fakultemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dr.Ogr.Uyesi

Miicahit GULTEKIN

mucahit.gultekin@aku.edu.tr

Fakilltemiz

-Anabilim Dali Baskani

-Ogretim Uyesi
GoOrev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dog.Dr.

Sibel YAZICI

syazici@aku.edu.tr

Fakultemiz

-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dr.Ogr.Uyesi

Aliye ilkay YEMENICi

ayemenici@aku.edu.tr

Fakiltemiz
-Ogretim Uyesi
GOrev tanimi gergevesinde belirtilen gérevleri
yapmak.

Dr.Ogr.Uyesi

Erhan AKDAG

erhanakdag@aku.edu.tr

Faklltemiz
-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gérevleri
yapmak.

Dr.Ogr.Uyesi

Hasan KIZILKAYA

hkizilkaya@aku.edu.tr

Fakiltemiz
-Ogretim Uyesi
GOrev tanimi gergevesinde belirtilen gérevleri
yapmak.
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Fakiltemiz
3 -Ogretim Uyesi
Dog.Dr. Mehmet Enes SAGAR msagar@aku.edu.tr Gorev tanimi cercevesinde belirtilen gorevleri

yapmak.

Dr.Ogr.Uyesi

Onur ULUDAG

ouludag@aku.edu.tr

Fakiltemiz
-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dr.Ogr.Uyesi

Mine KOYUNCU SAHIN

mkoyuncu@aku.edu.tr

Fakultemiz
-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dr.Ogr.Uyesi

Ramazan YURTSEVEN

ryurtseven@aku.edu.tr

Fakultemiz
-Ogretim Uyesi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dr.Ogr.Uyesi

Askay Nur ATASEVER

askaynur@aku.edu.tr

Fakiltemiz
-Ogretim Gorevlisi

Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri

yapmak.

Dr.Ogr.Uyesi

Nasibe KANDEMIR
0OzZDINC

nkandemir@aku.edu.tr

Fakdltemiz
-Ogretim Gorevlisi

Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri

yapmak.

Dr.Ogr.Uyesi

Mustafa Enes TEPE

metepe@aku.edu.tr

Fakiltemiz
-Ogretim Gorevlisi

Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri

yapmak.

Ogr . Gor.

Mustafa ALKAN

alkan@aku.edu.tr

Fakiltemiz
-Ogretim Gérevlisi

Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri

yapmak.

Ogr. Gor.

Abdullah ERTIT

abertit@aku.edu.tr

Fakiltemiz
-Ogretim Gorevlisi

Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri

yapmak.

Ogr. Gor.

Burak GALISKAN

bcaliskan@aku.edu.tr

Fakiltemiz
-Ogretim Gérevlisi

Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri

yapmak.
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UNVANI ADI SOYADI E MAIL YETKi VE SORUMLULUKLARI
Fakiltemiz
o o -Ogretim Gorevlisi
Ogr. Gor. Saibe Ozlem KAYA sokaya@aku.edu.tr Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.
Fakiltemiz
. . . . f ku.edu.t -Arastirma Gorevlisi
Dr.Ogr.Uyesi Fidan UGUR GECICi ugur@aku.edu.tr

Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gérevleri
yapmak.

Fatma Gokgen fayva@aku.edu.tr

Fakiltemiz
-Arastirma Gorevlisi

Ars. Gor. Dr. AYVAYORU Gorev tanimi cercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.
Fakiiltemiz
o e mtkaya@aku.edu.tr -Arastirma Gorevlisi
Dr.Ogr.Uyesi Mehmet Tamer KAYA RS Gorev tanimi cercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.
Fakiiltemiz
= ramazanbulut@aku.edu.tr -Arastirma Gorevlisi
Ars. Gor. Dr. Ramazan BULUT D Gorev tanimi cercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.
Fakiiltemiz
o . oturgurt@aku.edu.tr -Arastirma Gorevlisi
Dr.Ogr.Uyesi Ozden TURGUT R Gorev tanimi cergevesinde belirtilen gérevleri
yapmak.
Ozge Fakiiltemiz
-Arastirma Gorevlisi
= KARAKA ozgekarakas@aku.edu.tr
Ars. Gor. Dr. YILDIRII\/I$ & @ Gorev tanimi cergevesinde belirtilen gérevleri
yapmak.
Fakiltemiz
e rerol@aku.edu.tr -Arastirma Gorevlisi
Dr.Ogr.Uyesi Ramazan EROL D Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.
Fakiiltemiz
e . o mgecici@aku.edu.tr -Arastirma Gorevlisi
Dr.Ogr.Uyesi Mehmet Ertlrk GECICI D Gorev tanimi cergevesinde belirtilen gérevleri
yapmak.
Fakiiltemiz
Ars. Gér. Dr. Evren EKiZ eekiz@aku.edu.tr Arastimma GOorevis:

Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.
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Ars.Grv.

Hatice Klbra
BOLUKBASI

hkozkan@aku.edu.tr

Fakiltemiz

-Arastirma Gérevlisi
Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Ars.Grv.

Merve VEZIR

mvezir@aku.edu.tr

Fakiiltemiz

-Arastirma Gorevlisi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Ars.Grv.

Miravvet AVCI

muruvvetavci@gmail.com

Fakiiltemiz

-Arastirma Gérevlisi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Ars.Grv.

Simeyra YILMAZ

sumeyrayilmaz@aku.edu.tr

Fakiltemiz

-Arastirma Gorevlisi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gérevleri
yapmak.

Ars.Grv.

Seyma YALVAC

syalvac@aku.edu.tr

Fakiltemiz

-Arastirma Gorevlisi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Dr.Ogr.Uyesi

Hakan BAYIRLI

hbayirli@aku.edu.tr

Fakiltemiz

-Arastirma Gorevlisi
Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Ars.Grv.

Saadet ZUMBUL

saadetzumbul@aku.edu.tr

Fakiiltemiz

-Arastirma Gérevlisi
Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Ars.Grv.

Merve ARABACI

mervebicer@aku.edu.tr

Fakiiltemiz

-Arastirma Gorevlisi
Gorev tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Ars.Grv.

Dilara OZEL

dozel@aku.edu.tr

Fakiltemiz
-Arastirma Gorevlisi

Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri

yapmak.

Ars.Grv.

Barig VAROL

bvarol@aku.edu.tr

Fakultemiz
-Arastirma Gorevlisi

Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri

yapmak.
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Ars.Grv.

Gulenay Esranur
AKTEPE

gaktepe@aku.edu.tr

Fakiltemiz

-Arastirma Gorevlisi
Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri

yapmak.

Ars.Grv.

Gamze KAPUCU

gkapucu@aku.edu.tr

Fakiltemiz
-Arastirma Gorevlisi

Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri

yapmak.

Ars.Grv.

iclal ULUISIK

iuluisik@aku.edu.tr

Fakiltemiz
-Arastirma Gorevlisi

Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri

yapmak.

Ars.Grv.

Simeyra KANAT

skanat@aku.edu.tr

Fakiltemiz
-Arastirma Gorevlisi

Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri

yapmak.

Ars.Grv.

Zeynep YIGIT

zyigit@aku.edu.tr

Fakiltemiz
-Arastirma Gorevlisi

Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri

yapmak.

Fakultemiz
- Yonetici Sekreteri

Yonetici Sekreteri Gamze KOC gkoc@aku.edu.tr Gorev Tanimi gercevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.
Fakiltemiz

Bo6lum Sekreteri Nur GOKCE n.gokce@aku.edu.tr - Bolim Sekreteri

GoOrev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Bolum Sekreteri

Yelda COLPAN

ycolpan@aku.edu.tr

Fakiltemiz

- Boliim Sekreteri
Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Tahakkuk Faklltemiz
isleri o -Tahakkuk isleri Gérevlisi

. Huseyin POYRAZ hpoyraz@aku.edu.tr Gorev Tanimi cergevesinde belirtilen gérevleri
Gorevlisi

yapmak.

Tahakkuk Faklltemiz
isleri ) -Tahakkuk isleri Gérevlisi
Goreviisi Belgin POLAT bpolat@aku.edu.tr Gorev Tanimi cergevesinde belirtilen gorevleri

yapmak.
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mailto:n.gokce@aku.edu.tr
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Fakiltemiz
-Tasinir Kayit Yetkilisi

T Kayit .

YZ?L?IIIFSI av! Nihat KOSE nihatkose@aku.edu.tr Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.
Fakiltemiz

Ogrenci isleri
Gorevlisi

Hakan MARULCU

ihmarulcu@aku.edu.tr

-Ogrenci isleri Gorevlisi
Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak

Ogrenci isleri
Gorevlisi

H.Beyhan
BUYUKBEZIRCi

bezirci@aku.edu.tr

Fakultemiz

-Ogrenci isleri Gorevlisi
Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Ogrenci isleri
Gorevlisi

Emine YILDIZ

evildiz@aku.edu.tr

Fakiltemiz

-Ogrenci isleri Gorevlisi
Gorev Tanimi gergevesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

Hizmetli

ismail SELEK

iselek@aku.edu.tr

Fakultemiz
Temizlik
islerini Yuriitmek

Hizmetli

Hasan YAVUZ

Fakilltemiz
Temizlik
islerini Yaritmek

Hizmetli

Halil ibrahim CAKIR

Fakilltemiz
Temizlik
islerini Yaritmek

Hizmetli

Fahrettin YILMAZ

Fakilltemiz
Temizlik
islerini Yaritmek

Hizmetli

Nurcan KOG

Fakultemiz
Temizlik
islerini Yuriitmek
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AFYON KOCATEPE UNIVERSITES| Dokiiman No

EGITIM FAKOLTES] llkYayin Tarihi -
. Revizyon Tarihi
GOREVTANIMI .
Revizyon No
Gorev Unvani Dekan
Ust Yonetici / Yoneticileri Rektor

Astlari

Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Dekan Yardimcilari

Gorevin Kanun Maddesi

2547 sayili Kanunun 16.maddesi

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunun 16.maddesi Universitelerde Akademik Teskilat
Yénetmeliginin 8. Maddesi geregince; Afyon Kocatepe Universitesi {ist ydnetimi tarafindan
belirlenen Vizyon, Misyon, Amag ve ilkeler dogrultusunda; fakiiltenin Vizyon ve Misyonunu
gerceklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére
planlanmasi, orgitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Fakdlte kurullarina baskanlik etmek, fakulte kurullarinin kararlarini uygulamak ve
fakiilte birimleri arasinda dizenli calismayi saglamak,

e Her 0gretim yili sonunda ve istendiginde fakiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektére rapor vermek,

e Fakdltenin kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek,

e Fakiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli Gizerinde genel gzetim ve denetim
gorevini yapmak,

e Fakdltenin vizyonunu ve misyonunu belirleyerek, c¢alisanlarla paylasmak ve
gerceklestirilmesini takip etmek,

e Fakdlteyi Universite senatosunda ve Universite disinda temsil etmek,

e Fakdltenin stratejik planinin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

e Fakilte kalite gelistirme ¢alismalarinin dizenli bir bicimde yilritilmesini saglamak,

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

e Harcama ve imza yetkisine sahip olmak,

e Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlarina birim koordinatori atamak,

e Fakilte dergi(ler)inin sahibi olmak ve dergi(ler)e editor atamak,

e Afyon Kocatepe Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

e Birimine bagl yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

e Fakiltenin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasinda
ve gelistiriimesinde gerektigi zaman glvenlik 6nlemlerin in alinmasinda, 6grencilere
gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetlerinin duzenli bir sekilde vyiritiilmesinde, bltin faaliyetlerin gozetim ve
denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda
Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

ONAYLAYAN

...... Y Sy
Rektor
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AFYON KOCATEPE UNIVERSITES] ;m‘um?n !\}'f’
EGITIM FAKOLTES] ayin farii
. Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI .
Revizyon No

Gorev Unvani

Fakilte Kurulu

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan

Astlari

Birimde gorev yapan tiim ¢alisanlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayil Yitksekdgretim Kanunun 17.maddesi Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin 9. Maddesi geregince; basta egitim-6gretim olmak Uzere Kurul giindemine
gelen idari ve akademik her tlrli konuyu goriismek ve karara baglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Fakdlte kurulu olagan toplantilarini her yariyil basinda ve sonunda yapmak,

Fakdlte kurulu toplantilarina katiimak,

Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,

Fakilte yonetim kuruluna lGye segmek,

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y SR S

Kurul Uyeleri

ONAYLAYAN
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AFYON KOCATEPE UNIVERSITES] ;m‘um?n !\}'f’
EGITIM FAKOLTES] ayin farii
. Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI .
Revizyon No

Gorev Unvani

Fakilte Yonetim Kurulu

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan

Astlari

Birimde gorev yapan tiim ¢alisanlar

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayilh Yiiksekdgretim Kanunun 18.maddesi, Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin 10.maddesi cergevesinde basta egitim-6gretim olmak lizere Kurul giindemine
gelen idari ve akademik her tirlii konuyu gorismek ve karara baglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Fakilte Yonetim Kurulu toplantilarina katilmak,

Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslari uygulamak,

Fakdltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini
saglamak,

Fakiltenin program ve bitge tasarisini onaylamak,

Dekanin, fakulte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi bitiin islerde karar almak,
Ogrencilerin kabuli, ders intibaklari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait islemler hakkinda
karar vermek,

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y SR S

Kurul Uyeleri

ONAYLAYAN
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AFYON KOCATEPE UNIVERSITES] ;Iaxumz;n !\}'f’
EGITIM FAKOLTES] ayin farii
. Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI .
Revizyon No

Gorev Unvani

Dekan Yardimcisi T~

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan

Astlari

Akademik ve idari Personel

Vekalet Eden

Dekan Yardimcisi (idari ve Mali isler)

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat gergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiltenin vizyon ve misyonunu
gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére
planlanmasi, érgutlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Dekanin gérevi baginda bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.

e Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak amaciyla egitim- 6gretim
faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat siirekli takip etmek.

e Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit ederek ¢oziime kavusturmak ve
egitim-6gretim yili sonlarinda ve istendiginde Fakiiltenin egitim-6gretim durumuna iligkin
Dekana raporvermek.

e Fakiiltedeki kalite gelistirme ¢alismalarmin yapilmasinda ve Yillik Birim Faaliyet
Raporlarinin hazirlanmasinda Dekana yardimer olmak.

e Miifredat, ders igerikleri, ders planlari, dersliklerin dagilimi, smav programlari ile ilgili

caligmalart planlamak ve uygulamak.

e Fakiiltede gerceklestirilen smavlarin hazirlanmasini, sinav tarih, saat ve yerlerin
belirlenmesini, gdzetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasini
saglamak.

e Yenigelen 6grencilere, bolimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasinda yardime1 olmak.

e Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsanindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili
birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

e Ogrencilerin ders muafiyetleri, siav sonuglarina yapilan itirazlar1 ile mazeret sinav isteklerini
degerlendirmek, kayit dondurma isteklerini degerlendirmek ve 6grenci disiplin olaylari ile ilgili
caligmalar1 yaparak sonuglandirmak.

e Fakiilte biinyesinde bdliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglamak.

e Diger dekan yardimcisimin (ftari - Mali Ker) gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun

Gorevlerini yapmak.

e Dekanin gorev alant ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

o DekanYardimcisi, gorevleriveyaptigitiimis/islemlerdendolay1 Dekana kargisorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y SO

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN
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AFYON KOCATEPE UNIVERSITES] ;m‘um?n !\}'f’
EGITIM FAKOLTES] ayin farii
. Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI .
Revizyon No

Gorev Unvani

Dekan Yardimcisi T~

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan

Astlari

Akademik ve idari Personel

Vekalet Eden

Dekan Yardimcisi (Egitim Ogretim)

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat gergevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi tist yénetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiltenin vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére
planlanmasi, érgutlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e 2547 say1l Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

¢ Dekanin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.

e Fakiiltede idari ve mali islerin diizenli bir gekilde siirdiiriilmesini saglamak amaciyla mevzuati
stirekli takipetmek.

e Fakiiltenin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢éziime kavusturulmasinda
Dekana yardime1 olmak.

e Fakiiltenin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda, Yillikk Birim Faaliyet Raporlarinin
hazirlanmasinda ve Fakiilte Kalite Gelistirme caligmalarmin yiiriitilmesinde Dekana
yardimc1 olmak.

¢ Ders gorevlendirme formlarinin diizenlenmesi ve kontroliinii saglamak.

o Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerini takip etmek.

e Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

e Caligma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi konusundagerekliuyarilar1yapmak, 6nlemlerinalinmasini saglamak.

e Diger dekan yardimeisimin (Egitim-Ogretim ijeri) gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

e Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

o Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

e DekanYardimcisi, gorevlerive yaptigi tiim is/islemlerdendolay1Dekanakarsisorumludur.

e Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimeci olarak Dekan adina
ogretimelemanlariim dersleri diizenli olarak yiirtitmelerini saglamak, kontrol etmek.

e Fakiiltedeki kalite gelistirme ¢alismalarmin yapilmasinda ve Yillik Birim Faaliyet
Raporlarinin hazirlanmasinda Dekana yardimei olmak.

e Fakiilte tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

e Egitim {riinlerinin tanitim ve satig1 igin gelen kisi ve kuruluglar1 kabul etmek, talep ve
sunumlarini dinlemek.

e Pedagojik Formasyonla ilgili isleri takip etmek

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhdit ediyorum.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

...... y SO

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

...... Y S S
Dekan
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GOREVTANIMI .
Revizyon No

Gorev Unvani

Fakilte Sekreteri ™

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan

Astlari

Fakdilte idari Personeli

Vekalet Eden

Sef, Memur, Bilgisayar isletmeni

Gorevin Kisa Tanimi

Afyon Kocatepe Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin Vizyonu, Misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla
¢alismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Yiksekogretim Kanununun 51. maddesine istinaden, Fakdltenin Gniversite ici
ve disi idari islerinin ylrGtilmesini saglamak,

Fakilte ve Yonetim Kurullarinda oy hakki bulunmaksizin raportor olarak gorev yapmak;
bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, dagitilmasi ve arsivienmesini saglamak,
Fakiltede galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isb6lim yapmak,
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu uyarinca gergeklestirme gorevlisi
olarak gorev yapmak,

Birim Gergeklestirme gorevlisi olarak Fakilte tahakkuk islemleri ile mal/malzeme ve
hizmet alim sureglerini takip etmek, kanunlara uygun yirutilmesini saglamak,

Fakilte bitge taslagi ve faaliyet raporu hazirlik gcalismalari yapmak,

Fakiiltede egitim 6gretim etkinlikleri ile (OSYM, AOF vb.) sinavlarinin giivenli sekilde
yapilmasini saglamak,

Fakilte kamu imkanlarinin daha etkin, verimli ve tasarruflu kullaniimasini takip etmek,
Fakiilte idari birimlerindeki (personel, 6grenci, tasinir, temizlik, glivenlik, yazisma,
arsivieme, satin alma, bakim onarim vb.) tiim idari is ve islemleri koordine etmek; verimli,
dizenli ve uyumlu yuritilmesi icin denetim-gdzetim gorevini yapmak,

Sivil savunma hizmetlerinin ve glivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun
olarak yiritilmesini saglamak,

Dekanin gorev alaniile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

Fakilte Sekreteri yaptigi is ve islemlerden dolayi Dekana karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere
sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Fakilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan
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Gorev Unvani Bolim Baskani
Ust Yonetici / Yoneticileri Dekan
Astlar Bolim Ogretim Elemanlar
Vekalet Eden Bo6liim Ogretim Uyesi

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunun 21. maddesi ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yénetmeliginin 13. Maddesi geregince; Afyon Kocatepe Universitesi {ist ynetimi tarafindan
belirlenen Vizyon, Misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, orgitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorevin Kisa Tanimi

e 2547 Sayili Yiksekégretim Kanunun 21. maddesi ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin 14. maddesine istinaden asagidaki gorevleri yapmak,

e Fakdlte kuruluna katilmak ve bolimi temsil etmek,

e Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin gérevlerini yapmalari takip etmek ve denetlemek,

Gorev, Yetki ve e BolUimun her tirlu ihtiyacini dekanhga bildirmek,

Sorumluluklar e Her &gretim yili sonunda bdlimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile
gelecek yildaki galisma planini agiklayan raporu, bagh bulundugu dekana sunmak,

e Bolimin her dizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarini yapmak ve bolimle ilgili her
tirlt faaliyetin dizenli ve verimli olarak yirutiilmesini saglamak, kaynaklarin etkili bir
bicimde kullaniimasini saglamak,

Gorevin Gerektirdigi 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y SR S

Bollim Bagkani

ONAYLAYAN
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EGITIM FAKULTES| avin farint
. Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI .
Revizyon No

Gorev Unvani Anabilim Dali Baskani’T*
Ust Bo6lim Bagkani
Yonetici/Yoneticileri
Astlari Bolim 6gretim Elemanlari

Vekalet Eden -

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeliginin 16. maddesine istinaden Afyon Kocatepe
Universitesi tist ynetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda;
Gorevin Kisa Tanimi Fakdltenin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine goére planlanmasi, orglitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 16. maddesine istinaden asagidaki gdrevl
yapmak;

e Anabilim Dalinin ihtiyaglarini B6lim Bagkanligina yazili olarak rapor etmek,

e Dersigeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi galismalarina katilmak,

e Ders programlarinin ve sinavlarin programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde
yapilmasini saglamak,

e Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak 6grencilerin b&liim ve gevreye uyum
saglamalarina yardimci olmak,

e Dekanlik ve bolim baskanhginin 6ngordigi toplantilara katilmak, faaliyetlere destek
vermek,

e Bilim alaninda ulusal ve uluslararasi kongreler dizenlenmesine destek vermek,

e Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

e Bolimin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu ¢alismalarina destek vermek,

e Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili 6grencilerin ders secimlerini
kontrol etmek,

e Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak, hassas ve riskli
gorevlerin dikkate alinmasini saglamak,

o Yilhik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bolim Baskanina sunmak,

e BOlim Baskaninin verecegi diger isleri yapmak,

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Gorevin Gerektirdigi e 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y SR S

Anabilim Dali Bagkani

ONAYLAYAN
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. Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI .
Revizyon No
Gérev Unvani Ogretim Uyesi (Profesér, Dogent, Dr. Ogretim Uyesi) 1
Ust Yonetici / Yoneticileri Bolim Bagkani/Dekan

Astlari -

Vekalet Eden -

2547 sayili kanunun 22.maddesine istinaden; Yiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki
Gorevin Kisa Tanimi amag ve ilkelere uygun bigimde lisans ve lisansusti diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali
¢alismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek.

2547 Sayih Yiksekogretim Kanununun 22.maddesi geregince,

o Yiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak, egitim-6gretim
faaliyetlerini yuratmek,

o lgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde dgrencileri kabul
ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag¢ ve ana ilkeler
dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek,

e Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

e Dekanlk tarafindan verilen kurul, komisyon juri vb. gorev alani ile ilgili verilen diger
gorevleri yapmak,

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Gorevin Gerektirdigi 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere
Nitelikler sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ogretim Uyesi

ONAYLAYAN
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AFYON KOCATEPE UNIVERSITES| Dokiiman No

v N [k Yayin Tarihi
EGITIM FAKULTES .y -
. Revizyon Tarihi
GOREVTANIMI .
Revizyon No

Gorev Unvani

Ogretim GoérevlisiT

Ust Yonetici / Yoneticileri

Bolim Baskani/Dekan

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 sayih kanunun 31. maddesine istinaden; Yuksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki
amag ve ilkelere uygun bicimde lisans diizeyinde egitim - 6gretim ve uygulamali galismalar
yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Yiksekogretim Kanununun 31.maddesine istinaden; ders vermek ve uygulama
yaptirmakla yikimliadur.

Herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularinin egitim - 6gretim ve
uygulamalari igin, rehberlik etmek,

Egitim-Ogretim slresince gesitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu ders olarak
belirlenen dersleri okutmak veya uygulamak,

Haftada asgari on iki saat ders vermek,

Bolim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.
Bolimu ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

Kendisine ait yeniden atama sireglerini takip etmek,

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak,

Sinav hazirlanmasi ve degerlendirilmesi gibi sireglerde verilen gorevleri yerine getirmek
ve sinavlarda gozetmenlik yapmak,

Doktorasini bitirmesi durumunda ihtiyag duyulursa lisansistl dersleri yliritmek ve
lisansuistl 6grencilerine danismanlik yapmak,

Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

Ogretim Gorevlileri yaptig is/islemlerden dolayl Dekana karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere
sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Y S

Ogretim Gorevlisi

ONAYLAYAN
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. Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI .
Revizyon No

Gorev Unvani

Arastirma Gorevlisi T

Ust
Yonetici/Yoneticileri

Bo6liim Bagkani/Dekan

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 sayili kanunun 33. maddesi geregince Arastirma gorevlileri, yiksekégretim kurumlarinda
yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde yardimci olmak ve yetkili organlarca verilen ilgili
Diger gorevleri yapmak,

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Yiksekogretim Kanununun 33.maddesine istinaden,

o Yiksekogretim Kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde yardimci olmak,

e Uygulama ve laboratuvar derslerinin yiritilmesinde ilgili ders sorumlusu 6gretim
elemanina yardimci olmak,

e Derslerin ylrutiilmesinde 6grenci ve 6gretim elemani arasindaki koordinasyonu
saglamak, 6grenci rehberlik ve danismanlik gérevini yiritmek,

e Akademik gelisimine yonelik bilimsel arastirma ve yayin yapmak,

e Konferans, Panel, Sempozyum gibi akademik faaliyetlerde verilen gorevleri yapmak,

e Ders ve sinav programlari hazirlamak,

e Sinavlarda gozetmenlik yapmak,

e Doktorasini bitirmesi durumunda ihtiyag duyulursa lisans derslerini yiritmek,

e Dekanlikga verilen diger gorevleri yapmak,

e Arastirma Gorevlileri yaptigi is/islemlerden dolayi Anabilim/Bélim Baskani/Dekana karsi

sorumludur.
Gorevin Gerektirdigi 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere
Nitelikler sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... YA

Arastirma Gorevlisi

ONAYLAYAN
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v N [k Yayin Tarihi
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. Revizyon Tarihi
GOREVTANIMI .
Revizyon No

Gorev Unvani

Harcama Yetkilisi T

Ust Yonetici / Yoneticileri

Rektor

Astlari

Akademik ve idari Personel

Vekalet Eden

Dekan Yardimcilari

Gorevin Kisa Tanimi

5018 Sayil KMY ve Kanununun 32. Maddesi
Biitce ile 6denek tahsis edilen her bir isletmenin en (st yOneticisini veya anilan gorevi
yurutmekle gérevlendirilen kisidir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Harcama vyetkilileri, harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tizik ve
yénetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve
verimli kullanilmasindan ve ilgili mevzuata gére yapmalari gereken diger islemlerden
sorumludur.

Yiksekogretim Kurulu ile Universiteler ve yilksek teknoloji enstitllerinde, harcama
yetkilileri 6denek génderme belgesiyle belirlenir. Bu idarelerde 6denek gonderme belgesi
ile 6denek gonderilen birimler harcama birimi, kendisine 6denek génderilen birimin en
Ust yoneticisi ise harcama yetkilisidir. Harcama vyetkisinin devredilmesi, yetkiyi
devredenin idari sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Harcama vyetkilisinin kanuni izin, hastalik, gegici goérev, disiplin cezasi uygulamasi,
gorevden uzaklastirma ve benzeri nedenlerle gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde,
ilgili harcama biriminin harcama yetkilisi, anilan gérevi yiiritmekle gérevlendirilen kisidir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere
sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

DEKAN

ONAYLAYAN
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o ilk Yayin Tarihi
EGITIM FAKULTESI .y -
. Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI .
Revizyon No
Gorev Unvani Gergeklestirme Gorevlisi T
Ust Yonetici / Yoneticileri Dekan
Astlarn Fakilte idari Personeli
Vekalet Eden Sef, Memur, Bilgisayar isletmeni
Gorevin Kisa Tanimi 5018 Sayil KMY ve Kanununun 33. maddesi
Gorev, Yetki ve o Gergeklestirme gorevlileri, kendilerine verilen gorevlerin mevzuatina ve usuliine uygun
Sorumluluklar olarak yirutilmesinden sorumludur.

e Harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini ylratar.

Gorevin Gerektirdigi 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere
Nitelikler Sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Gergeklestirme Gorevlisi

ONAYLAYAN

DEKAN
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. Revizyon Tarihi
GOREVTANIMI .
Revizyon No

Gorev Unvani Satin Alma Komisyonu ™
Ust Yonetici / Yoneticileri Dekan
Astlari Komisyon Uyeleri

Vekalet Eden

ilgili mevzuat gergevesinde, Fakiiltenin ihtiyaglari dogrultusunda olusan malzemeleri tespit

Gorevin Kisa Tanimi Etmek ve satin almak Uzere gerekli is ve islemleri ylritmektir.

5018 Sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu uyarinca,

e Fakdltenin ihtiyaglari dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin
almak tizere gerekli is ve islemleri yapmak,

e Fakiltede ihtiya¢ duyulan demirbas, bakim onarim ve sarf gibi her tirli malzeme ve is
glcu ile ilgili ihtiyaglarin karsilanmasi igin gerekli isleri yapmak ve yiritmek,
Alinacak malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi yapmak,

e Eniyi malzeme veya is gliciini icin alinabilecek en uygun fiyati almak harcama yetkilisine
bildirmek,

e Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzeme faturasini kontrol ederek Dekanlik
onayina sunmak,

e Satinalma Komisyonu karsi sorumludur.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Gorevin Gerektirdigi 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere
Nitelikler sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Hazirlayan | Fakiilte Sekreteri
ONAYLAYAN
...... YOy




T.C.

AFYON KOCATEPE UNIVERSITES| ;m‘umin !\rlf
EGITIM FAKULTES| avin farint
. Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI .
Revizyon No

Gorev Unvani Muayene Kabul Komisyonu
Ust Yonetici / Yoneticileri Dekan
Astlari Komisyon Uyeleri

Vekalet Eden

ilgili mevzuat gercevesinde onay gdren satin alma konusu gereksinim ve hizmet alimlarinin
gecici ve kesin kabullerini yapmak; idareye teslim edilen malin veya yapilan isin belirtilen
sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve Satin Alma Komisyonu tarafindan satin alinan
Tum malzemelerin standartlara ve ihtiyaglara uygun olup olmadigini belirlemektir.

Gorevin Kisa Tanimi

5018 Sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu uyarinca,

e Onay verilen satin alma konusu gereksinim ve hizmet alimlarinin gegici ve kesin
kabulleriniyapmak,

e Uygunluk iceren karar ve kabul tutanagini imzalamak,

e Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek,

e Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlari Dekanlik Makamina bildirmek,

e Muayene ve Kabul Komisyonu Dekana karsi sorumludur.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Gorevin Gerektirdigi 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere
Nitelikler sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

...... Y Sy
Hazirlayan | Fakilte Sekreteri
ONAYLAYAN
...... Y
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. Revizyon Tarihi
GOREVTANIMI .
Revizyon No

Gorev Unvani

Tasinir Kontrol Yetkilisi T

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Fakulte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Genel idari Hizmetler personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak,

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Egitim Ogretim ve arastirma igin gerekli olan malzemelerin (egitim malzemeleri, kirtasiye,
donanim ve teknolojik malzemeler, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) kayit
islemlerini takip etmek,

Tasinir Kontrol Yetkilisi olarak ilgili gérevlerin yerine getirilmesi, (Tasinir islem Fisi, zimmet
fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesi, kayit altina alinmasi ve arsivlenmesi
asamalarini takip etmek ve yapilmasini saglamak;,)

Tuketim ve demirbas malzemelerin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglamak,

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, stirekli bilgilerini yenilemek, Gist makamlara, hatal,
eksik, islemleri onaylatmaktan kaginmak,

Gorev alani itibariyle yiritmekte yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

...... Y SR S

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Hazirlayan

| Fakilte Sekreteri

ONAYLAYAN
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Yonetici Sekreteri

Gorev Unvani

Yonetici Sekreteri T~

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Fakiilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Fakiiltede gdrevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Dekanin resmi islemleri, akademik ve idari personelin 6zlik haklarina iliskin

is ve islemlerinin yerine getirilmesi ile gorev, yetki ve sorumluluk alani igerisinde bulunan
yazismalarin hazirlanmasi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Dekanin sekreterlik hizmetlerini yapmak,

e Dekanin randevularini hazirlamak,

e Dekanhgin giinlik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

e Dekanlik duyurularini yapmak,

e Fakilteye gelen ve giden yazisma takibini yapmak, cevaplandirmasini zamaninda yapmak,

e Personelisleriile ilgili Fakiilteye gelen ve giden tiim evrak kayitlarini yapmak,

e Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak diizenlemek, imzaya gikacak yazilari hazirlamak,

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

e Gorev alani itibariyle yuritmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

...... Y SR S

Yonetici Sekreteri

Hazirlayan

| Fakilte Sekreteri

ONAYLAYAN
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Revizyon No

Yazi isleri Gorevlisi

Gorev Unvani

Yazi Isleri Gérevlisi T

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Fakiilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Fakiiltede gorevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Dekanin resmi islemleri, akademik ve idari personelin 6zlik haklarina iliskin is ve islemlerinin
yerine getirilmesi ile gorev, yetki ve sorumluluk alani igerisinde bulunan yazismalarin
hazirlanmasi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Dekanhgin ginlik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak,

e  Kurul kararlarini yazmak,

e Fakilteye gelen ve giden yazisma takibini yapmak, cevaplandirmasini zamaninda yapmak,

e Personelisleri ile ilgili Fakilteye gelen ve giden tim evrak kayitlarini yapmak,

e Personel 6zlik dosyalarini olusturmak,

e Personel ve 6grenci disiplin iglerine ait yazismalari yapmak,

e Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek,

e Personel ve yaziisleri ile ilgili amir tarafindan verilecek olan diger gérevleri yapmak,

e Yazigmalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak diizenlemek, imzaya gikacak yazilari hazirlamak,

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

e @Gorev alani itibariyle yuratmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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Yazi isleri Gorevlisi

Hazirlayan

| Fakilte Sekreteri

ONAYLAYAN
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AFYON KOCATEPE UNIVERSITES] ;Iaxumz;n !\}'f’
EGITIM FAKOLTES] ayin farii
. Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI .
Revizyon No

Bolim Sekreteri

Gorev Unvani

Bolum Sekreteri T~

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Fakiilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Fakiiltede gorevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerin etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla ¢calismalari yapmak,

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Personelin almis oldugu izin, saghk raporlari vb. izinleri takip etmek, bunlari personel
programina islemek,

Bolimlere gelen ve giden tim yazismalarin takibini yapmak, bunlarin cevaplandiriimasini
zamaninda yapmak,

Enstitlilere bagh Anabilim Dallarina gelen ve giden tim yazismalarin takibini yapmak,
cevaplandiriimasini zamaninda yapmak,

Akademik personelin gérev siiresi uzatimi yazismalarini takip etmek,

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek,
Personel ve yazi isleri ile ilgili Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreteri tarafindan
verilecek olan diger gérevleri yapmak,

Yapilan sinavlarin test sonuglarini optik okuyucuda okumak ve donem sonunda evraklari
teslim almak,

Degisim programlari ile ilgili yazismalari yapmak ve takip etmek,

Ders gorevlendirmeleriyle ilgili tim islemleri yapmak,

Bolim muafiyet ve ders intibak iglemlerini yapmak,

B6lim Kurulu Kararlari, Mezuniyet Komisyon Kararlari, Muafiyet, intibak Komisyon
Kararlarini ve yatay gecis komisyon Karalarini yazmak,

Yazigmalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak diizenlemek, imzaya gikacak yazilari hazirlanmasini saglamak,

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Gorev alani itibariyle yurtitmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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Boliim Sekreteri
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T.C.

AFYON KOCATEPE UNIVERSITES| Dokiiman No

v N [k Yayin Tarihi
EGITIM FAKULTES .y -
. Revizyon Tarihi
GOREVTANIMI .
Revizyon No

Gorev Unvani

Tahakkuk isleri Gorevlisi™

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Fakulte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Genel idari Hizmetler personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak,

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Goreve baslayan ve gorevden ayrilan, emekli olan fakilte personelinin KBS sisteminde
maas giris, ¢ikis ve nakil islemlerini yapmak,

e Personel terfi ve atamalarini takip ederek KBS sisteminde aylik personel maaslarini
hazirlamak,

e Sosyal Glvenlik Kurumuna ait aylik SGK kesinti tutarlarini gondermek ve personel giris ve
¢ikislarini belirlenen sirelerde yapmak,

e Akademik personelin dénemlik ders gorevlendirmelere uygun olarak; ek ders girislerini
yapip, ders yiklerini olusturmak ve ders yiklerini ilgili personele ulastiriimak, 6grenim
déneminde her ay ek ders ddemelerini hazirlayarak ve tcret 6demelerini yapmak,

e Doner Sermaye islemlerini edilmek,

e Yurt ici ve yurt disi gorevlendirmelere uygun olarak yolluk — yevmiye 6demelerini
hazirlamak,

e Sosyal Yardimlarin (Olim ve giyim yardimi) 6deme evrakini hazirlamak,

e Egitim Ogretim déneminde gérevlendirilen MEB yénetici ve 6gretmenlerinin bilgilerinin
toplanip ek ders sistemine girislerini yapip, tGcret ddemelerini hazirlamak,

e Yersiz ddemeler igin kisi borcu ¢ikarmak ve tahsilini saglamak

e Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina tahakkuk evraklarini teslim etmek ve takibini
yapmak,

e Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve
islemlerini, personel isleri birosu ile koordineli olarak takip etmek,

e Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak,

e Kismizamanli 6grencilerin puantaj ve izin islemlerini takip etmek,

e Birim biitge teklifini hazirlamak,

e Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmeligine
uygun olarak dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini
saglamak,

e Yapilanis ve islem siiregleriyle ilgili Ust yoneticileri bilgilendirmek,

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

e Gorev alani itibariyle yuritmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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AFYON KOCATEPE UNIVERSITES] ;m‘um?n !\}'f’
EGITIM FAKOLTES] ayin farii
. Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI .
Revizyon No

Gorev Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi T

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Fakulte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Fakiiltede gorevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak,

Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

e Talebe istinaden satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa arastirmasi
islemi igin gerekli yazismalari yapmak ve formlari diizenlemek, piyasa arastirmasi
sonuglanan islere ait belgeleri ilgili komisyona sunmak,

e Onay belgesi ve ek belgeleri diizenlemek,

e Kamu ihale Kanunu uyarinca Fakiilte biitgesinde 6denek bulunan tertiplerinden ihtiyag
olan mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag-gereg, cihaz, makine ve
techizatin bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili gerekli olan (Onay belgesi, piyasa
arastirma formu, piyasa fiyat arastirma tutanagi, muayene raporu, 6deme emri belgesi
v.b.) belgeleri hazirlamak ve evraklarin takibini yapmak,

e Tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit edip, gerekli malzemelerin satin alma
yasal islemlerinin yapilarak gelen mali ambara teslim etmek,

o Sirekliiscilerin puantajlarini hazirlamak ve 6zliik haklarini takip etmek,

e Sorumluluk alaniyla ilgili biitce 6deneklerini takip etmek ve gerek gorildigi durumlarda
st yonetimi bilgilendirmek,

e Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak diizenlemek, imzaya gikacak yazilari hazirlanmasini saglamak,

e Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.
Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

e Gorev alani itibariyle yuriitmekte yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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Taginir Kayit Yetkilisi
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AFYON KOCATEPE UNIVERSITES| Dokiiman No

v N [k Yayin Tarihi
EGITIM FAKULTES .y -
. Revizyon Tarihi
GOREVTANIMI .
Revizyon No

Gorev Unvani

Ogrenci isleri Gorevlisi

Ust Yonetici / Yoneticileri

Dekan, Fakulte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Genel idari Hizmetler personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak,

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Fakilte Bolim/Programlarina kayith &grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve
islemlerini yapmak,

Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve dgrenci islemlerine iliskin her tiirlii yazismayi
yapmak,

Afyon Kocatepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ve
ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati takip etmek, 6grencilere gerekli duyurulari
yapmak,

Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, égrenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlari hazirlamak,

Ogrenci bilgilerinin otomasyon sistemine giris islemini yapmak,

Degisim programlari ile ilgili yazismalari yapmak ve takip etmek,

Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlari dogru ydnlendirmek,

Ogrenciile ilgili alinan Fakiilte Yonetim kurul kararlarini otamasyon sistemine islemek,
intibaki yapilan égrencilerin not girislerini yapmak,

Mezuniyet ile ilgili diploma foylerini hazirlamak,

Ogrenciile ilgili evraklarin arsivienmesini yapmak,

Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak diizenlemek, imzaya gikacak yazilari hazirlanmasini saglamak,

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek,
Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Gorev alani itibariyle yiritmekte yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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Gorev Unvani

Hizmetli 7

Ust Yonetici / Yoneticileri Dekan, Fakulte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Hizmetli

Gorevin Kisa Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak,

Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklar

e Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin dizenli olarak temizligini yapmak dezenfekte
etmek,

e Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak,

e Binayi, siniflari ve laboratuvarlari ders baslamadan énce egitime hazir hale getirmek ve
takip etmek,

e Binada meydana gelen arizalari ve aksakliklari Fakiilte Sekreterine bildirmek,

e Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri
yapmak,

e Temizlik isgisi, yaptigi is/islemlerden dolayi Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Hizmetli

Hazirlayan

| Fakilte Sekreteri

ONAYLAYAN

DEKA




