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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve o6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
caligsmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2. GOREVIi VE SORUMLUKLULARI

2.1 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapar.

2.2 Fakiilte kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. Fakiilte birimleri

arasinda esgiidiimii saglayarak fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglar.

2.3 Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiiltenin tim ¢alisanlar: ile paylasir,

gergeklesmesi igin ¢aliganlar1 motive eder.

2.4 Her yil Fakiiltenin analitik biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

2.5 Taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;

kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir

sekilde tutulmasini ve hazirlanan Y6netim Hesabinin verilmesini saglar.

2.6 Fakiiltenin kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektorliik makamina sunar.

2.7 Fakiiltenin birimleri tizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapar.

2.8 Fakiiltede bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

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

2.10 Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

2.11 Egitim-6gretim Ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

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

i¢in ¢alisir.




3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

2.13 Fakiilte degerlendirme Ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde
yiriitiilmesini saglar.
2.14 Fakiiltenin egitim-ogretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit eder, ¢6ziime kavusturur,

gerektiginde tist makamlara iletir.

2.15 Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasini saglar.
2.16 Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar
2.17 Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglar.
2.18 Fakiiltenin stratejik planin1 hazirlanmasini saglar.

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

2.20 Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

2.21 Fakiilteyi iist diizeyde temsil eder.

2.22 Her o6gretim yili sonunda Fakiiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor

Verir.

2.23 Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

2.24 Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

2.25 Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

2.26 Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalar1 igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarin

yakalayabilmelerine olanak tanimak.

3. YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Necmettin Erbakan Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6diillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme Ve izin verme yetkisine sahip olmak.
Kuruma alinacak personelin seg¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama

yetkisine sahip olmak.




4. EN YAKIN YONETICIiSI
Rektor Yardimcist

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri, Akademik ve idari Personel
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

6.2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
6.3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
6.4.Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
7. SORUMLULUK:
Dekan, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Necmettin Erbakan Universitesi Rektériine kars: sorumludur.

Prof. Dr. Semih EKERCIN

ONAYLAYAN Dekan
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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun
olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve o6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi

amaciyla ¢alismalarinda Dekana yardimci olmak, Dekan bulunmadiginda yerine bakar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULARI

2.1. Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiirtitiir.

2.2. Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalari igin standartlarin belirlenmesini saglar.

2.3. Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari igin kurullarin olusturulmasini ve galigmalarini
saglar.

2.4. Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Dekanliga sunar.

2.5. Fakiiltede yiiriitiilen programlarin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

2.6. Fakiiltenin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

2.7. Fakiiltenin stratejik planini hazirlar.

2.8. Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

2.9. Fakiiltemizdeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalar1 yapar.

2.10. Fakiiltemizdeki programlarin akredite edilmesi i¢in gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin
programini hazirlar ve yiirfitiir.

2.11. Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglar.

2.12. Ogrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.

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

2.14. Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan segimleri yapar.

2.15. Dilek ve o6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.

2.16. Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.

2.17. Fakiiltede 6gretim iiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

2.18. Fakiilte kiitiiphanesinin zenginlestirilmesini ve diizenli bir bicimde hizmet sunmasini saglar.
2.19. Fakiiltemizdeki 6zel yetenek sinavlarinin yapilmasini saglar.

2.20. Fakiiltemizde yapilacak olan 6zel yetenek sinavlarinin kilavuzlarinin hazirlanmasini saglar.




2.21. Fakiiltemizde yapilacak olan 6zel yetenek sinavlari i¢in bilgisayar programlarinin
yapilmasini saglar.

2.22. Ozel yetenek sinav jiiri iiyelerinin programini hazirlar ve yiiriitiir.

2.23. Derslik kap1 programlari ile 6gretim elemani kap1 programlarinin hazirlanmasini saglar.
2.24. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

2.25. Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.

2.26. Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.27. Dekan olmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet eder.
3. YETKILERI
3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3. Necmettin Erbakan Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
3.4. Imza yetkisine sahip olmak,
3.5. Harcama yetkisi kullanmak.
3.6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol

etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICIiSi
Dekan

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

Idari, Akademik ve Yardimci Personel
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

6.2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:
Dekan Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekana kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Semih EKERCIN
Dekan
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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Necmettin Erbakan Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarmma karsi sorumluluk iginde

organizasyonunu yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULARI

Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isboliimiini saglar,
gerekli denetim-gozetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigcimde

yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli
islemleri yapar.

Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere

dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.




2.10 Bilgi edinme yasas1 gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verir.

2.11 Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglar.

2.12 Idari personelin birinci sicil amiri olarak sicil raporlarmni doldurur.
2.13 Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.
2.14 Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

2.15Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ve

ayniyat saymanu ile esgiidiimlii ¢aligir.

2.16 Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
3. YETKILERI

3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3. Imza yetkisine sahip olmak,

3.4. Harcama yetkisi kullanmak.

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

4. EN YAKIN YONETICIiSi
Dekan Yardimcisi

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
Bolum Sekreterleri ve Dekanlik Biirosu.

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
6.1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
6.2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
6.3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
6.4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Fakiilte Dekanina ve Dekan yardimcilarina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Semih EKERCIN
Dekan
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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiuriitiilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULARI
2.1 Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
2.2 Akademik ve idari personel istihdam siirecinde gerekli islemleri yapar.
2.3 Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.
2.4 Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum dis1 yazigsmalar1 yapar.
2.5 Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalar1 yapar.
2.6 Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde ylikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip eder.
2.7 Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.
2.8 Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder.

2.9 Fakiilte kurullarina tiye se¢im islemlerini takip eder.

2.10 Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigsmalarini yapar.

2.11 Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarimin siiresinin bitiminde
goreve baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmas i¢in
tahakkuk islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini
yapar.

2.12 Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel

tutulmasini saglar.
2.13 Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.
2.14 Akademik personelin yurtigi ve yurtdisi gérevlendirmelerin yazigmalarini yapar.
2.15 Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.
2.16 Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
2.17 AOF ve OSS smavinda gorev alacak 6gretim elemanlarini durumlarinm OSYM
biirosuna bildirilmesi islemini yiiriitiir.
2.18 Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasini saglar.
2.19Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu gibi kurullarin giindem
maddelerini hazirlar ve toplantiya sunar.
2.20Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu gibi kurullarin

kararlarini yazar ve ilgili yazismalar1 yapar.




3. YETKIiLERI

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahiptir.
3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilme yetkisine sahiptir.

4. EN YAKIN YONETICIiSi
Fakulte Sekreteri.

5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek6gretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi ig¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

6. SORUMLULUK:
Memur, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

Prof. Dr. Semih EKERCIN

ONAYLAYAN Dekan




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi
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Kurum :| Necmettin Erbakan Universitesi
Birimi :| Miihendislik Fakiiltesi
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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirlitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULARI

1. On lisans ve lisans egitim-dgretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini
takip eder ve duyurularini yapar.

2. Ogrenci isleri ile ilgili aylik-dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Dekanlik
makamina sunar.

3. Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar
belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlar.

5. Burslarlailgili tim yazigsmalarin yapilmasi ve takibini saglar.

6. Yaz Okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalari ve islemleri yapar.

7. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

8. Ozel yetenek sinavlar ile ilgili yazismalar1 yapar.

9. Ogrenci katki paylart ile ilgili islemleri yapar.

10. Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

11. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular: yapar.

12. Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapar.

13. Her yariy1l sonunda icmal listelerinin bilgisayar ¢iktilarinin 6gretim elemanlarina
imzalatilmas1 ve dosyalanarak arsivlenmesini yapar.

14. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

15. Her yar1y1l sonunda basari oranlarini tanzim eder.

16. Ogrencilerin disiplin islemlerini yiiriitiir.

17. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlariin
ilgili bolimlere ve dgrencilere bildirir.

18. Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli c¢alismalari
yapar ve sonuglandirir.

19. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

20. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.

21. Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.




22.

23.
24.
25.
26.

27

34.
35.

36.
37.

38.

39.

40.

Yariyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan &grenci
listelerini ilan eder.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Her yariy1l iginde boliimlerin sinav programlarini ilan etmek ve 6grencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinm otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girilmesini takip eder.

. Ogrenci kayztlari, kayit dondurma ve kayit silme islemlerini yapar.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

Yatay gecisle gelen 6grencilerin islemlerini yiiriitiir.

% 10’a giren 6grencileri tespit eder.

Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasini saglar.
Ogrencilerin staj islemlerini takip eder.

Azami 6grenim siirelerini bitiren dgrencileri belirlemek ve yazismalarini yapar.

Giiz ve Bahar yariyillarinin bagar1 orani tablolarini hazirlamak ve Ogrenci Isleri Daire
Bagskanligina bildirir.

Yabanci uyruklu 6grencilerin basart durumlarinin tilkelere gére her donem diizenler.
Ogrenci harglarma iliskin islemleri yapar ve kontrol eder.(Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1 ile Kredi Yurtlar Kurumu arasinda koordinasyonu saglar.) ilgili islemleri
yapar.

Kayitlarla ilgili diger is ve islemleri yapar.

Birime gelen ve giden evraklarin kayit ve dosyalanma islemlerini yapar, evraklari
Standart Dosya Planinda belirtilen usule gore siraya koyup ilgili dosya ve klasore
takar.

Kismi zamanli ¢alisacak 6grencileri Rektorliigiimiiz Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligina bildirerek 6grencilerin ise baslayabilmeleri i¢in gerekli evraklari

diizenler.

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin Aylik Calisma Puantaj Cetvelini Rektorliigiimiiz
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina gonderir.

Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

3. YETKILERI
3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.
3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilme yetkisine sahiptir.

4. EN YAKIN YONETICISi
Fakiilte Sekreteri

5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

6. SORUMLULUK:

Memur,

yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi1 sorumludur.

Prof. Dr. Semih EKERCIN

ONAYLAYAN Dekan




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi

GOREV TANIMI FORMU

Kurum - | cmettin Erbakan Universitesi
Birimi : hendislik Fakiiltesi
ORGANIZASYONEL [Gorevi : Muhasebe
BILGILER Ust . Fakiilte Sekreteri/Dekan
onetici/Yoneticileri " Wardimcisi/Dekan
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Fakdiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla Fakiiltenin Muhasebe-Tahakkuk islemlerini yiiriitiir, i¢ ve dis yazismalarini yapar ve
arsivlenmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULARI

1. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

2. Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

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

4. Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

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

6. Okul uygulamalar ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar, 6demelerini gergeklestirir,
yazigsmalarmi Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

7. 5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 60’1nc1 maddesi kapsaminda,
Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin kontrol ve koordinesinde, 2547 sayili Yiiksek
Ogretim Kanunu, 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu ve 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanununa bagl olarak goérev yapan personelin maas tahakkuklarini
hazirlayip maaslarini alabilecekleri diizeye getirir. (Her tiirlii Doner sermaye édemesi,
juri tiyeligi 6demeleri , kargo 6demeleri ile BAP yolluklarinin hazirlanmasi harigtir)

8. Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderir.

9. Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapar.

10. Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli gérev yolluklari igin
gerekli islemleri hazirlar ve 6deme emirlerini diizenler.

11. Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren konularda gelen ve giden evraklarin
takibini yapar.

12. Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal
Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiikler.

13. Fakiilte biitgesi hazirliklarini yapar.

14. Mali islere ait her tiirlii yazigsmalar1 yapar.

15. Akademik ve idari personelin fazla mesai islemlerini yapar.

16. On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmas: takibini yapar.

17. Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapar.

18. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar1 tutar ve bu kesintiler ile ilgili
islemleri yapar, sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.

19. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.




20. Personel giyecek yardimi evraklarini hazirlar.

21. Aylik maas, 6zIiik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol iglemleri ile ilgili her
tiirlli yazigmay yapar.

22. Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasini saglar.

23. Gorev-temsil tazminatlarini hazirlar.

24. Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerini verir ve takip eder.

25. Fakiilteden maas alan personelin maas bilgilerini girer.

26. Kademe ve kidem terfilerini takip eder.

27. Agiktan atanan, nakil gelen personelin kisitli maaslarini hazirlar.

28. Bordro ve banka listesini hazirlar.

29. Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimani arsivler.

30. Sayistay denetgilerince istenen evraklarin diizenleyerek gonderir ve kontrol sonucunda
sahislara ¢ikarilan borglar tahsil eder.

31. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenler.

32. Istifa edenlerin borglandirilmasini yapar ve borglar tahsil eder.

33. Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilig bildirgesi
diizenler.

34. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu bir sekilde
internet ortaminda Vveri girisini yapar.

35. Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.

36. Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile
esgiidiimlii olarak calisir.

37. Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alir ve tutanaklar1 imzalar.

38. Evraklar Standart Dosya Planina gore siraya koyup ilgili dosya ve klasore takar.

39. Kendi insiyatifindeki rutin isleri yapar.

40. Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

3. YETKILERI
3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.
3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilme yetkisine sahiptir.

4. EN YAKIN YONETICISi
Fakiilte Sekreteri

5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER
5.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
5.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
5.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢bézme
niteliklerine sahip olmak.

6. SORUMLULUK:
Memur, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1 sorumludur.

Prof. Dr. Semih EKERCIN

ONAYLAYAN Dekan




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi

GOREV TANIMI FORMU

<urum : | Necmettin Erbakan Universitesi
Birimi . | Miihendislik Fakiiltesi
DRGANIZASYONEL Gérevi : | Ayniyat
BILGILER Ist Fakiilte Sekreteri/Dekan
onetici/Yoneticileri Yardimecisi/Dekan
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla Fakiiltenin Satin Alma-Ambar-Tasinir Mal Kayit ve Kontrol islemleri
Doner Sermaye islemlerini yliriitiir, i¢ ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi icin gerekli
Onlemleri alir.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULARI

1. Boliimlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Fakiilte Sekreterligine
sunar ve Fakiilte Sekreterinin teklifi ile Dekanlik Makaminin onayini alaraktan satin
alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder.

Satin alma talep formlarini hazirlar.

3. Satin alma sekline gore diger yazismalari yapar.(Yaklasik maliyet, piyasa fiyat
arastirmasi, mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri,
tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmast)

4. Nakit veya mahsuplar diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Bagkanligina teslim eder.

5. Strateji Daire Baskanliginca 6deme onay:1 verilen evraklari 6deme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalar, satin alma ile ilgili tim yazigmalar1 yapar.

6. On mali kontrol islemini gerektiren evraklar1 hazirlar ve takibini yapar.

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

Tasinir islem fisini, muayene raporunu hazirlar, satin alinan iriiniin ilgili birime teslim

islemlerini saglar.

Mal ve Hizmet alimi islemlerini yapar.

Uygunluk onay islemlerini yapar.

10. Yatirnm ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak
calisir.

11. Satin alma oluru ve onay Belgesini hazirlar.

12. Calisma Esaslart ile ilgili plan ve programlar: yapar.

13. Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Yazi Isleri biirosuna teslimini saglar, verilen
diger islerin ve islemlerin yapilmasini saglar.

14. Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalar, satin alma islerinde farkli
yerden teklif alinmasini yapar.

15. Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin
alim iglemlerini yapar.

N
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16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.
217.

28.

29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.

36.

37.

38.
39.
40.
41.

42.
43.

44,

Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

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

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak icin ambar
memuruna teslim eder.

Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.Hizmet alimi ile ilgili islemleri yiiriitiir.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

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

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.
Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

Ambar memurunun bulunmadig: hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.

Ambar iglemlerini kontrol etmek, Ayniyat yevmiye defterini, demirbas esya defterini
ve gereken diger evraklar1 tanzim eder ve imza altina alir.

Ambarda mevcut olan mal ve malzemeleri talepler ve amirin talimatlar1 dogrultusunda
dagitimlarini yapar, esyay1 kullananlara devir ve zimmetini gergeklestirir.

Sarf ve tiiketime mahsus biitiin esya ve levazim ile her nevi demirbas esyanin giris ve
cikiglarii takip eder.

Malzeme listesi diizenleyerek malzemelerin bulunduklar: yerlere asar.

Kasitl ve kasitsiz fiiller sebebi ile zarar goren veya kaybolan esyalar hakkinda
yilsonunu beklemeksizin gereken islemleri giiniinde yapar.

Satin alinan mal ve malzemeleri, hizmetleri muayene komisyonuna sunar.

Muayene komisyonu tarafindan kabul edilen malzemeleri ambara teslim eder.
Evraklar1 Standart Dosya Planinda belirtilen sisteme gore siraya koyup ilgili dosya ve
klasore takar.

Birimi ile ilgili ilan ve duyurulmasi gereken evraklari ilgililere iletir ve ilanin1 yapar,
ilan ve duyuru panolarini takip eder ve giinceller.

Faks, bilgisayar, fotokopi veya benzer makinelerin bakimi ve yardimi ile mesajlari
veya dokiimanlar1 génderir ve alir, bilgisayar ve gevre birimlerde meydana gelen
arizalar1 zamaninda amirine bildirir.

Ambarin sevk ve idaresini saglar; ambara giren her tiirlii egitim araci, madde, esya,
makine, malzeme ve benzeri seylerin kaydini tutar, muhafaza eder; bunlarin yangin,
¢lirime, bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve zarardan korur, kendilerinin
alamayacaklar1 koruma tedbirleri i¢in ilgililere yazili olarak bilgi verir.

Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglar, ambara giren malzeme ve mallari tasnifli,
tertipli ve iyi bir durumda muhafaza eder.

Ambara giren ve sayilan malzeme ve esyay1 yetkililerin yazili emirlerine dayanarak,
belge karsiliginda ilgililere verir.

Bagka yerlerden gelen veya satin alinan mallart muayene komisyonlarina muayene
ettirmek ve ambara girislerini diizenler.

Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenler.

Ambar mizanlarini ¢ikarir ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu saglar.

Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar icin gerekli
tutanaklar1 diizenler, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya igin
gerekli islemleri yapar.

Sabotajlara Kars1 Koruma Planini, Birim Faaliyet Raporunu vb. plan ve raporlari
Fakiilte Sekreteri rehberliginde yapar.




A5-Ozet Gliventik Personetrve-Yardmmer Temizitk Personetimmuhdesme vertten gorevierm
zamaninda yapilip yapilmadigini kontrol eder ve olumsuz sonuglar1 amirinebildirir.

46. Doner sermaye ddemelerini gergeklestirir.

47. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

3. YETKILERI
3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahiptir.
3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilme yetkisine sahiptir.

4. EN YAKIN YONETICIiSi
Fakulte Sekreteri

5. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
5.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksekogretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
5.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
5.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

6. SORUMLULUK:
Memur, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1 sorumludur.

Prof. Dr. Semih EKERCIN

ONAYLAYAN Dekan




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi

GOREV TANIMI FORMU

Kurum - [Necmettin Erbakan Universitesi
Birimi . |Miihendislik Fakiiltesi
DRGANIZASYONEL Gérevi . |Bolitm Sekreteri
BILGILER Tst ~ |Fakiilte Sekreteri/Dekan
onetici/Yoneticileri " Yardimcisi/Dekan
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitiilmesi amaciyla Fakiiltenin boliimlerinin sekreterya hizmetleri ile uhdesindeki diger
biiro islemlerini yiiriitiir, i¢ ve dig yazismalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli dnlemleri
alir.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULARI

1. Kesinlesen haftalik ders programlarimi bildirmek igin iist yazisint hazirlar.

2. Kesinlesen smav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurur, tam ve yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarin
bildirmek i¢in yazisini hazirlar.

Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

Boliim-Fakiilte aras1 ve boliimler aras1 yazismalar: yapar ve ilgili yere teslim eder

5. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlar1 ve danmigsmanlar tarafindan
incelemesini saglar.

6. Boliimden giden ve boliime gelen yazilar1 dosyalar.

7. Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken

yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

Toplant1 duyurularini yapar.

9. Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.

10. Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, goérevlendirme vb.
yazilarini yazar ve Boliim Baskanina imzaya sunar.

11. Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarimi ilgili
ogretim elemanlarina duyurur.

12. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari Boliim Baskanlarina, danismanlara ve dersin
ogretim elemanlarma duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

13. Gelen yazilar1 Boliim Bagkanina iletir.

14. Gelen evraklarin sevk edilen birimlere yonlendirilmesini yapar.

15. B6lim Kurulu Kararlarinin ve st yazilarin Boliim Baskan1 gézetiminde yazar.

16. Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlayarak muhasebe birimine gonderir.

17. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Islerinin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki ve
kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek.
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18. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirmek, Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapar.

3. YETKILERI
3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahiptir.
3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilme yetkisine sahiptir.

4. EN YAKIN YONETICIiSi
Fakulte Sekreteri

5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
5.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
5.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
5.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

6. SORUMLULUK:
Boliim Sekreteri; Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Bagkanlari, B6liim Bagkanlari, Dekan

Yardimcilar1 ve Dekana kars1 sorumludur.

Prof. Dr. Semih EKERCIN

ONAYLAYAN Dekan




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi

GOREV TANIMI FORMU

Kurum - [Necmettin Erbakan Universitesi
Birimi . [Miihendislik Fakiiltesi
ORGANIZASYONEL Gérevi . |Dekan Sekreteri
BILGILER Tst ~ |Fakiilte Sekreteri/Dekan
onetici/Yoneticileri " Yardimcisi/Dekan
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Necmettin Erbakan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekanin goriisme ve kabulleri diger islerini ytirtitiir.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULARI

Dekanin goriigme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigsma islerini ylritiir.

Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.
Agcilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar.

Dekanligin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

3. YETKILERI
3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahiptir.
3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilme yetkisine sahiptir.

4. EN YAKIN YONETICISi
Fakiilte Sekreteri

5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
5.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
5.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,




5.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:
Memur, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Semih EKERCIN
Dekan




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi

GOREV TANIMI FORMU

Kurum .| Necmettin Erbakan Universitesi
Birimi ;| Miihendislik Fakiiltesi
DRGANIZASYONEL Gérevi ;| Evrak Kayit
BILGILER st _ |Fakiilte Sekreteri/Dekan
onetici/Yoneticileri " Yardimcisi/Dekan
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilmesi amaciyla Gelen- Giden evrak kapsamindaki isleri yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULARI
2.1 Posta, kurye, gorevli memur, fax, elektronik ortaminda gelen evraklari imza karsilig

teslim alir.

2.2 Gelen evraklar tiiriine gore ayirir.

2.3 Evrak kayit defterinin "gelen sayfasina" gelis tarihi ve kayit sira numarasini vererek
kaydeder.

2.4 Gelen evrak kasesini basarak tarih ve sayisint yazmak suretiyle Fakiilte Sekreterligi
Makamina sunar.

2.5 Fakiilte Sekreterliginden donen evraklari ilgili makamlara sunar veya birimlere gonderir.

2.6 Onay Makamindan donen evraklari ilgili birimlere iletir ve kaydeder.

2.7 Giden evrak kayit defterini tutar.

2.8 Evrak dagitiminda gorevli personele giden evraklari zimmet defterleriyle teslim eder.

2.9 Evrakin yerine ulasip ulasmadigini kontrol eder.

2.10 Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapar.

3. YETKILERI
3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahiptir.
3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilme yetkisine sahiptir.




4. EN YAKIN YONETICISi
Fakiilte Sekreteri

5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER
5.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
5.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
5.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

6. SORUMLULUK:
Memur, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1 sorumludur.

Prof. Dr. Semih EKERCIN

ONAYLAYAN Dekan




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi

GOREV TANIMI FORMU

<urum . [Necmettin Erbakan Universitesi
Birimi . |Miihendislik Fakiiltesi
ORGANIZASYONEL Gérevi - [Hizmetli
BIiLGILER Tst _ |Fakiilte Sekreteri/Dekan
onetici/Yoneticileri " IYardimcisi/Dekan
Astlari :

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin

etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULARI

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglar.

2. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirir.

3. Fotokopi, teksir gibi islere yardimei olur, evrak dagitimini gergeklestirir.

4. Elektrik, su, cam, gergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 fakiilte sekreterine bildirir, yanan

lamba, agik kalmis 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale eder.
5. Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar.

6. Hizmetli gérev bakimindan Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
3. YETKILERI
3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahiptir.
3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilme yetkisine sahiptir.

4. EN YAKIN YONETICISsi
Fakiilte Sekreteri

5. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

5.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
5.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
5.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.
6. SORUMLULUK:
Hizmetli, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.

Prof. Dr. Semih EKERCIN

ONAYLAYAN Dekan




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi

GOREV TANIMI FORMU

Kurum - [Necmettin Erbakan Universitesi
Birimi . |Miihendislik Fakiiltesi
DRGANIZASYONEL Gérevi . Sofor
BILGILER Tst ~ |Fakiilte Sekreteri/Dekan
onetici/Yoneticileri " Yardimcisi/Dekan
Astlari :

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Idari Mali Isler Daire Baskanligmin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik

ilkelerine ve mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla gorev alaniyla ilgili isleri yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULARI
1. Kurumdaki motorlu tasitlardan sorumlulugunda bulunanlari hizmet amaglar1 dahilinde

verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanir.
2. Tagitlarin bakim, temizlik ve basit onarimin1 yaparak her an kullanima hazir sekilde

bulundurur.
3. Tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret eder.

4. Amirince verilecek benzer gorevleri yapar.
3. YETKILERI
3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahiptir.
3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilme yetkisine sahiptir.

4. EN YAKIN YONETICISi
Fakiilte Sekreteri

5. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

5.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
5.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
5.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.
6. SORUMLULUK:
Sofbr, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakiilte Sekreteri ve Dekana karst sorumludur.

Prof. Dr. Semih EKERCIN

ONAYLAYAN Dekan




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi

GOREV TANIMI FORMU

Kurum . INecmettin Erbakan Universitesi
Birimi : |Miihendislik Fakiiltesi
ORGANIZASYONEL Gérevi : [Boliitm Baskani
BILGILER Tst
e e e e g e e Dekan Yardimecisi/Dekan
onetici/Yoneticileri
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Necmettin Erbakan Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerini etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi

amaciyla idari ve akademik igleri boliim igerisinde yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULARI
1. BO6lim kurullarina baskanlik eder.

2. Bolimiin ihtiyaglarint Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder.

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

saglar.
4. Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglar.

5. Bolimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini

saglar.
6. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

7. Ek ders ve sinav iicret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini

saglar.

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




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme c¢alismalarini yriitiir, raporlar1 Dekanliga

sunar.

Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak Boliime bagl

programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiiriitiir.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi
amacima yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin

olugmasina ¢alisir.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.
Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Boliimiindeki ~ 6grenci-O6gretim  elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin  amaglar
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.
Lisans egitim-6gretim Ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini Ve yiiriitiilmesini saglar.

Dekanligin, gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

3. YETKILERI
3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahiptir.
3.2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilme yetkisine sahiptir.

4. EN YAKIN YONETICiSI
Dekan Yardimcisi

5. ALTINDAKI BAGLI ii UNVANLARI
Anabilim Dali Baskanlar1, Boliim Sekreteri

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.




7. SORUMLULUK:
Boliim Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekana kars1 sorumludur.

Prof. Dr. Semih EKERCIN

ONAYLAYAN Dekan




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi

GOREV TANIMI FORMU

Kurum - [Necmettin Erbakan Universitesi
Birimi . |Miihendislik Fakiiltesi
DRGANIZASYONEL Gérevi : | Fakiilte Yonetim Kurulu
BIiLGILER Tst
onetici/Yoneticileri
Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Fakiilte Yo6netim Kurulu; Dekanin bagkanliginda, Fakiiltede gorev yapan profesorler
arasindan {i¢,docentler arasindan iki ve yardimci dogentler arasindan bir olmak iizere alti
aday arasindan Fakiilte kurulu tarafindan ii¢ y1l i¢in segilecek yedi 6gretim iiyesinden
olusur. Fakiilte Yonetim Kurulu, 2547 sayili Kanunla fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim
kuruluna verilmis gorevleri yerine getirirler. Fakiilte Yonetim Kurulu Dekanin gagrisi
iizerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli gordiigii hallerde gegici ¢alisma gruplari, egitim-

ogretim koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gorevlerini diizenler.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULARI

Fakiilte yonetim kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimer bir organ olup asagidaki gorevleri
yapar:

1. Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek,
2. Fakiiltenin egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,

3. Fakiiltenin yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak,

4. Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim - 6gretim ve smavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

6. 2547 Sayili kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir,

Prof. Dr. Semih EKERCIN

ONAYLAYAN Dekan




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi

GOREV TANIMI FORMU

Kurum - |Necmettin Erbakan Universitesi
Birimi . |Miihendislik Fakiiltesi
ORGANiZASYONEL Gorevi : |Fakiilte Kurulu
BILGILER st
Y onetici/Yoneticileri Dekan
Astlar:

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Fakiilte Kurulu, Dekanin bagkanliginda, Fakiiltedeki boliim baskanlari, profesor, dogent,
yardimer dogent temsilcilerinden olusur.
2547 sayili Kanunla Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yo6netim Kuruluna verilmis gorevleri yerine
getirirler. Fakiilte Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir. Dekan
gerekli gordiigii hallerde Fakiilte Kurulunu toplantiya ¢agirir.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULARI
Fakiilte Kurulu, akademik bir organ olup asagidaki gérevleri yapar:

1. Fakiiltenin egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,

2. Fakiiltenin Yonetim Kuruluna iiye se¢mek,

3. Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Prof. Dr. Semih EKERCIN

ONAYLAYAN Dekan




