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Maden Muhendisligi Bolumu

Malzeme Bilimi ve Muhendisligi Boluma



MUHENDISLIK FAKULTESI DEKANLIGININ
TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI

Kendisine bagh fakultenin tim birimleri arasinda dizenli calismayl ve esgidimi
saglamak

Fakultenin laboratuar ve altyapi olanaklarinin geligtiriimesi ile ilgili projeler gelistirmek ve
bu amagla Universite genel biitgesinden édenek alabilmek amaciyla Fakiilte biitgesini
hazirlamak,

Fakultenin tim birimleri ve her dlizeydeki personeli Uzerinde genel denetim ve gézetim
gOrevini yapmak

Fakiltede devam eden lisans ve lisansistl dizeydeki egitim-6gretim faaliyetlerinin
saglikli sekilde yuratulebilmesi icin gerekli dnlemleri almak,

Fakilte misyonuna uygun olarak gerek yerel gerekse bolgesel ve ulusal dizeyde
uygulamaya aktarilabilir nitelikte bilimsel arastirmalar yapmayi tesvik etmek ve bunun
icin gerekli altyapiy! hazirlamak

Ogrencilere meslek dgretimlerini eksiksiz olarak kazandirmak ve bunun yani sira ek
Ozellikler kazandirmak amaciyla degisik alanlarda sertifika programlarini yaygin hale
getirmek



iSIN ADI : Dekan

BAGLI OLDUGU BOLUM : Mihendislik Fakiiltesi Dekanligi
iSiN KODU : COMU MF
iSIN YAPILDIGI BOLUM : Dekanlik
DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICININ UNVANI : Rektdr
DEKAN
iSIN AMACI

Fakdltenin ve bagh birimlerin egitim ve 6gretim kapasitelerinin rasyonel sekilde kullaniimasi ve
gelistiriimesini, bunun icin gerekli dnlemlerin alinmasi, 6drencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasi, egitim-6gretim ve akademik faaliyetlerin dizenli bir sekilde yuratiimesi, fakilte ile
ilgili butln faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapiimasini saglamak.

iISIN OZETI
Egitim-Ogretim, Akademik ve idari faaliyetlerle ilgili her tirli koordinasyonu saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Fakilte kurullarina baskanlik etmek, Fakullte Kurullarinin kararlarini uygulamak ve Fakulte
birimleri arasinda duzenli galismayi saglamak,.

2- Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakultenin genel durumu ve igleyisi hakkinda
Rektére rapor vermek,

3- Fakllte ddenek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte Rektorlige bildirmek, Fakilte
bltcesi ile ilgili éneriyi Fakllte Yénetim kurulunun da gorisini aldiktan sonra Rektdrlige
sunmak,

4- Fakulte birimleri ve her duzeydeki personeli Uzerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak,

5- Kalite Yoénetim Sistemi dogrultusunda c¢alismak ve kendisine bagli birimlerin Kalite Yénetim
Sistemi dogrultusunda ¢alismasini saglamak,

6- ilgili mevzuatla kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.



iSIN ADI : Dekan Yardimcilhig

BAGLI OLDUGU BOLUM : Mihendislik Fakiiltesi Dekanligi
iSiN KODU : COMU MF

iSIN YAPILDIGI BOLUM : Dekanlik

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICININ UNVANI : Dekan

DEKAN YARDIMCILIGI

iSIN AMACI

Egitim-Ogretim, Akademik faaliyetler ve idari faaliyetleri ydnetmekte Dekan’a yardimci olmak.
Fakultenin birimleri arasinda Dekanin verecegi gorevlerde esgidimu saglamak.

ISIN OZETI
Egitim-Ogretim, Akademik ve idari faaliyetlerle ilgili koordinasyonunda Dekan’a yardimci olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Mali igler

2- Ogrenci Isleri ve insan Kaynaklari, Mezunlarla iletisim Birimi

3- Cift anadal ve yandal programlarinin gelistiriimesi ve uygulanmasi

4 Fakiilte Okul isbirligi (Uygulama/Okul Deneyimi, Topluma Hizmet Uygulamalari)
5- Sosyal, Kilttrel, Sportif ve Etkinlikler

6- Mekan Dizenleme

7- Fakilte Kurulu - Fakillte Yonetim Kurulu gindemlerinin olusturulmasi ve toplanti dncesi
degerlendiriimesi

8- Strateji Gelistirme ve ADEK

9- Avrupa Kredi Transfer Sistemi (ECTS) Ders Katalogu, 6grenci degisim programlarinin
hazirlanmasi ve takibi

10- Bilimsel Yayinlar ve Etkinlikler (Bilim Toplum Caligmalari/Proje Destek
Birimi/Kongre/Sempozyum)

11- Dis lligkiler

12- Avrupa Birligi Egitim Programlari ve Projeler

13- Hizmetici Egitim Birimi ve Ogretimde Milkkemmeliyet Merkezi
14- Ogretim Programlari ve Sinavlar

15- Fakillte Web Sayfasinin duzenlenmesi ve guncel tutulmasi
15- Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.



iSIN ADI : Béliim Baskani

BAGLI OLDUGU BOLUM : Mithendislik Fakiiltesi Dekanligi
iSIN KODU : COMU MF

iSIN YAPILDIGI BOLUM : Tigili B&Iim

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICININ UNVANI : Dekan

BOLUM BASKANI

iSIN AMACI

Bolimdeki egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamadan yudritilmesini saglamak. Bolum o6gretim
elemanlari ile koordinasyonu saglamak. Bagl bulundugu Dekanlik ile gérevli oldugu Boélim
Baskanhgl arasinda is akisini ve sorumlu oldugu bolimun her dizeyde egitim-6gretim ve
arastirma faaliyetlerinin diizenli ve verimli olarak ylriimesini saglamak.

iSiN OZETI

Bolimdeki egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamadan yudritilmesini saglamak. Bolum o6gretim
elemanlari ile koordinasyonu saglamak. Bagl bulundugu Dekanlik ile gérevli oldugu Boélim
Baskanhgi arasinda is akisini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- 2547 Sayili Kanunun Bolium Baskanina verdigi tum yetki ve sorumluluklari yerine getirmek
2- Ders ve Sinav Programlari ile Gézetmelik programlarinin; diizenlenmesi, isleyisini saglamak,
3- Bolumde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,

4- Her 6gretim yili sonunda, bolimin gecmis yillardaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile
gelecek yildaki calisma planini agiklayan raporu hazirlamak ve dekana sunmak,

5- Fakulte Kuruluna Uyelik yapmak ve bolumu temsil etmek,
6- Bolumun imkanlarinin etkili sekilde kullaniimasini saglamak.



iSIN ADI : Boliim Baskan Yardimcisi

BAGLI OLDUGU BOLUM : Mihendislik Fakiiltesi Dekanligi
iSIN KODU : COMU MF

iSIN YAPILDIGI BOLUM : Tigili B&Iim

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICININ UNVANI : B6lim Baskani

BOLUM BASKAN YARDIMCILIGI

iSIN AMACI

Bolumdeki egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamadan yuritiimesinde, 6gretim elemanlari ile
koordinasyonun saglanmasinda, idari islerin ylrutilmesinde Bolum Bagskanina yardimci olmak.

ISIN OZETI
Bolimdeki egitim-0gretim faaliyetlerinin aksamadan yuritilmesinde, 6gretim elemanlari ile
koordinasyonun saglanmasinda, idari islerin yurtttilmesinde BélUm Bagkanina yardimci olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Bolum Baskanina ¢alismalarinda yardimci olmak.
2- lIgili mevzuatla kendisine verilen diger gérevleri yapmak.



iSIN ADI : Anabilim Dali Bagkani

BAGLI OLDUGU BOLUM : Mihendislik Fakiiltesi Dekanligi
iSIN KODU : COMU MF

iSIN YAPILDIGI BOLUM : Tigili B&Iim

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICININ UNVANI : B6lim Baskani

ANABILIM DALI BASKANI

iSIN AMACI

Anabilim Dalinin akademik, teknik ve arastirma anlaminda eggidimunun saglanmasi ve gerekli
calismalarin gercgeklestiriimesini temin etmek.

iISIN OZETI
Anabilim Dalinin akademik, teknik ve arastirma anlaminda organize edilmesini ve gerekli
calismalarin gerceklestiriimesini temin etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Anabilim dalinin olusturulmasi, planlanmasi ve gelistiriimesini saglamak.

2- Anabilim dalinin laboratuar ve personel olarak donanimini saglamak.

3- Anabilim dalinda verilen egitimin dizenli bir sekilde yurutilmesini saglamak.
4- Arastirma imkanlarinin artiriimasi.

5- ilgili mevzuatla kendisine verilen diger gérevleri yapmak.



iSIN ADI : Ogretim Uyesi

BAGLI OLDUGU BOLUM : Mihendislik Fakiiltesi Dekanligi
iSIN KODU : COMU MF

iSIN YAPILDIGI BOLUM : Tigili B&Iim

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICININ UNVANI : B6lim Baskani

OGRETIM UYESI

iISIN AMACI
Yuksekdgretim kurumlarinda goérevli yardimcei dogent, dogent ve profesérlerdir.

iSiN OZETI
Yuksekdgretim kurumlarinda goérevli yardimcei dogent, dogent ve profesérlerdir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- 2547 sayih kanundaki amac ve ilkelere uygun bicimde oOnlisans, lisans ve lisansusti
duzeylerde egitim-6gretim ve uygulamali calismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve
seminerleri ydnetmek,

2- Bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

3- ligili birim bagkanh@inca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde 6grencileri Kabul
ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, ilgili kanundaki ama¢ ve ana ilkeler
dogrultusunda yol géstermek ve rehberlik etmek,

4- Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,
5- ilgili kanun ve yénetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.



iSIN ADI : Ogretim Gorevlisi

BAGLI OLDUGU BOLUM : Mihendislik Fakiiltesi Dekanligi
iSIN KODU : COMU MF

iSIN YAPILDIGI BOLUM : Tigili B&Iim

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICININ UNVANI : B6lim Baskani

OGRETIM GOREVLISI

iISIN AMACI
Lisans 6gretiminde ders vermek ve uygulama yaptirmakla yukimlu bir 6gretim elemanidir.

iSiN OZETI

Universitelerde ve bagli birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis 6gretim Uyesi bulunmayan
dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve uygulamalari
icin, kendi uzmanlik alanlarindaki galisma ve eserleriyle taninmigs Kigiler, sureli veya ders saati
Ucreti ile gérevlendirilebilirler.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Bilimsel arastirmalar ve yayin yapmak,

2- Bolimce yapilan arastirmalara ve projelere katkida bulunmak,

3- Bolumu ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak,

4- Derslerle ilgili gerekliliklerin yerine getiriimesinde égretim Uyelerine yardimci olmak,
5- ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.



iSIN ADI : Ogretim Yardimcilar

BAGLI OLDUGU BOLUM : Mihendislik Fakiiltesi Dekanligi
iSIN KODU : COMU MF

iSIN YAPILDIGI BOLUM : Tigili B&Iim

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICININ UNVANI : B6lim Baskani

OGRETIM YARDIMCILARI

iSIN AMACI

Yuksekdgretim kurumlarinda belirli streler icin gdrevlendirilen, arastirma goérevlileri, uzmanlar,
ceviriciler ve egitim-6gretim planlamacilaridir.

ISIN OZETI
YUksekdgretim kurumlarinda belirli streler icin gorevlendirilen, arastirma gorevlileri, uzmanlar,
ceviriciler ve egitim-6gretim planlamacilaridir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Derslerle ilgili uygulama, laboratuvar vb. ¢alismalarda,

2- Odeyv, proje vb. degerlendirmelerde,

3- Sinav goézetmenliginde, arastirma ve deneylerde,

4- Ogrenci danigmanli§i ve kayit iglerinde dgretim Uyelerine yardimci olmaktir.



iSIN ADI : Fakiilte Kurulu

BAGLI OLDUGU BOLUM : Mihendislik Fakiiltesi Dekanligi
iSiN KODU : COMU MF

iSIN YAPILDIGI BOLUM : Dekanlik

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICININ UNVANI : Dekan

FAKULTE KURULU

iSIN AMACI

Akademik bir organ olan fakulte kurulu, dekanin baskanhginda fakilteye bagh bdlimlerin
baskanlari ve fakilteye bagl enstiti muaddarleri ile Ug¢ yil igin faklltedeki profesdrlerin kendi
aralarindan secgecekleri U¢, dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki, yardimci dogentlerin
kendi aralarindan secgecekleri bir 6gretim Gyesinden olusur.

iSIN OZETI
Fakdlte kurulu, her yariyilin basinda ve sonunda toplanir. Dekan, gerekli gordigu hallerde
fakillte kurulunu toplantiya ¢agirir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Fakiltenin, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,

2- Fakdilte yénetim kuruluna tUye segcmek,
3- ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.



iSIN ADI : Fakiilte Yénetim Kurulu

BAGLI OLDUGU BOLUM : Mihendislik Fakiiltesi Dekanligi
iSiN KODU : COMU MF

iSIN YAPILDIGI BOLUM : Dekanlik

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICININ UNVANI : Dekan

FAKULTE YONETIM KURULU

iSIN AMACI

idari faaliyetlerde dekana yardimci bir organ olan Fakiilte ydnetim kurulu, dekanin
baskanhgdinda fakilte kurulunun Ug¢ yil icinde sececegi ¢ profesor, iki dogent ve bir yardimci
dogentten olusur.

iSIN OZETI
Fakilte yonetim kurulu dekanin c¢agrisi Uzerine toplanir. Yonetim kurulu, gerekli gérdugu

hallerde gecici calisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorlikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini
duzenler.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Fakilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek,
2- Fakdltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak,

3- Fakiiltenin yatirim, program ve bitce tasarisini hazirlamak,

4- Dekanin fakulte yonetimi ile ilgili getirecedi butun iglerde karar almak,

5- Ogrencilerin kabulli, ders intibaklari ve gikariimalar ile egitim-6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

6- ilgili kanun ve yénetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.



iSIN ADI : Fakiilte Sekreteri

BAGLI OLDUGU BOLUM : Mihendislik Fakiiltesi Dekanligi
iSiN KODU : COMU MF

iSIN YAPILDIGI BOLUM : Dekanlik

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICININ UNVANI : Dekan

FAKULTE SEKRETERLIGI

iSIN AMACI

Egitim-Ogretim, akademik ve idari faaliyetleri yénetmekte Dekan’a yardimci olmak. Fakdltenin
idari iglerini organize etmek.

ISIN OZETI
Egitim-Ogretim, akademik ve idari faaliyetlerle ilgili koordinasyonda Dekan’a yardimci olmak.
idari igleri organize ederek, aksakliklari gidermek veislerin zamaninda yapiimasini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1) Fakilte Sekreterliginin gorev alanina giren konularin saglikl, dizenli ve uyumlu bir sekilde
ilgili mevzuata uygun olarak yuritilmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

2) Her turlG yazigmalar koordine etmek ve yuratmek.

3) Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurulunda oya katilmaksizin raportorlik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, karar defterine islenmesi, korunmasi,
saklanmasi ve gerekli yerlere iletiimesini saglamak.

4) Fakdllte tarafindan duzenlenen torenleri organize etmek.

5) Fakdltenin mali yil hazirliklarini yapmak ve butgenin en iyi sekilde kullaniimasinda gerekli
planlamayi yaparak performans bitge uygulamasini gergeklestirmek.

6) Fakdlte personelinin 6zIlik haklarini iligkin uygulama ve édemeleri takip etmek.
7) Fakiltenin ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin alimini yapmak.
8) Ogrenci isleri hizmetini koordine etmek.

9) Fakdllteye ait demirbaglarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve c¢ikis islemlerinin
yapiimasini saglamak.

10) Fakilte Sekreterliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.

11) Fakiltede gorevli idari personel arasinda koordinasyonu saglamak, personelin isbirligi ve
uyum igerisinde ¢alismasini temin etmek ve ortaya ¢ikan sorunlari gézmek.

12) Fakilte personelinin verimli galigmasi igin projeler Gretmek.

13) Calismalara ait yillik faaliyet raporunun diizenlenmesini saglamak.

14) Bagli personelini denetlemek ve galisma konularinda yonlendirmek.

15) Fakulte personelinin 6zIUk haklarini ve sicil islemlerinin takibini yapmak.



16) Fakdlte idari personelinin sicil raporlarini dizenlemek.

17) Odiil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri igin Dekanlik Makamina onerilerde
bulunmak.

18) Gorevleri ile ilgili galismalar konusunda amirlerine bilgi vermek.
19) llgili mevzuatla kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

20) Kalite Yénetim Sistemi dogrultusunda c¢alismak ve kendisine bagl birimlerin Kalite Yénetim
Sistemi dogrultusunda ¢alismasini saglamak.



iSIN ADI : Dekan Sekreteri

BAGLI OLDUGU BOLUM : Mihendislik Fakiiltesi Dekanligi
iSiN KODU : COMU MF

iSIN YAPILDIGI BOLUM : Dekanlik

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICININ UNVANI : Dekan - Fakillte Sekreteri

DEKAN SEKRETERI

iSIN AMACI

Bagli oldugu Dekanin calismalarini kolaylastirmak tzere iglerini planlamak ve gunlik ve haftalik
calisma goérismelerini ayarlamak.

iSiN OZETI
Bagl oldugu Dekan ve yardimcilarinin islerini organize ederek, galisma programlari konusunda
destek saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreterinin telefon irtibatini temin eder; telefon ile
veya faks ile alinabilecek her tirli mesaiji ilgili birime ulastirir.

2- Fakulteye gelen misafirlerin ilgili kisilere yonlendirir.
3- Dekan ve diger yoneticilerle, ziyaretcilerin gériisme isteklerini usulliince planlar.
4- Fakulte ile ilgili amirin verdigi diger is ve islemleri yapar.



iSIN ADI : Bolim Sekreteri

BAGLI OLDUGU BOLUM : Mihendislik Fakiiltesi Dekanligi
iSiN KODU : COMU MF

iSIN YAPILDIGI BOLUM : Dekanlik

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICININ UNVANI : B6lim Baskani — Fakillte Sekreteri

BOLUM SEKRETERI

iSIN AMACI

Baglh oldugu Bolumin c¢alismalarini kolaylastirmak, yazismalarini yapmak, o6grencilerine
yardimci olmak.

iSiN OZETI
Bolimian egitim-6gretim faaliyetlerinin ve yazigsmalarinin duzenli bir gsekilde yuratilmesine
yardimci olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1) Bolumle ilgili yazismalarin dizenli bir sekilde yurutilmesini saglamak,
2) Bolume gelen ve giden evraklari kaydederek sisteme uygun olarak saklamak,
3) Bolimle ilgili kurul cagrilarini ve kararlarini yazarak, karar sonuglarinin geregini yapmak,

4) Kurullara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini gelen evrak kaydina alip isleme koymak ve
sonuclandirmak,

5) Bolime gelen duyurularin panolara asiimasini saglamak,

7) Fakulte kurul, Fakulte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin bdlimle ilgili
maddelerinin yerine getiriimesini saglamak, bu konuda bdlim bagkanini bilgilendirmek,

8) BAlumun égretim elemanlarini ve ddrencilerini idari igler konusunda yonlendirmek ve her turlt
idari islerinin (izin, rapor, gorevlendirme, goreve baslama, ders telafi formlari vb.) yazismalarini
yapmak,

9) Fen Bilimleri Enstitlsu ile ilgili gerekli yazismalari yapmak,

10) BOIUm panolarinin tertip ve dizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurulari
kontrol ederek panodan kaldirmak,

11) Ogretim elemanlarinin ek ders formlarinin zamaninda Ust yaz ile Dekanliga iletiimesini
saglamak,

12) Mesai saatlerine uyarak sekreterligin acik tutulmasini saglamak,

13) EQgitim ve ogretimle ilgili 6grenci sinif listeleri, haftallk ders programlari, ders
goérevlendirmeleri, sinav programlarinin yazilmasinda goérevlilere yardimci olmak, zamaninda
ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitiimasini saglamak,



14) Yilik ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve bolimin kapali kalmamasini sadlayacak
sekilde istenmesine dikkat etmek,

15) Kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaclarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak

16) Posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiritilmesini ve bolime ait posta ve diger evraklarin
ilgililere dagitiimasini saglamak,

17) Kilik kiyafet kurallarini uymak,

18) Sekreterlik ve bdlim baskanligi odasinin surekli temiz ve dizenli tutulmasini saglamak,
gereksiz, glini gegmis evraklari kaldirmak,

19) Fakultenin etik kurallarina uyarak mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

20) Boélum Bagkani ve Fakulte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.



iSIN ADI : Muhasebe

BAGLI OLDUGU BOLUM : Mihendislik Fakiiltesi Dekanligi

iSiN KODU : COMU MF

iSIN YAPILDIGI BOLUM : Dekanlik

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICININ UNVANI : Fakillte Sekreteri
MUHASEBE

iSIN AMACI

Fakulltenin muhasebe iglerinin yurutilmesini saglamak.

ISIN OZETI

Dekanlik kadrosunda bulunan personelin maaglarini, emekli keseneklerini, &gdretim
elemanlarinin ek ders Ucretlerini, yolluklari, tim personelin 6zIUk haklarini ve bltge ¢alismalarini
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Aylik, Ucretler ve hesap isleriyle ilgili islemleri geciktirmeksizin ve usull dahilinde yapar.

2- Odenekleri, okul yoneticilerinin verecedi emirler, kanunlar ve yénetmeliklere uygun olarak
harcar.

3- Duzenledigi evrak ve dosyalarin arsivienmesini yapar.

4- Ogretim Elemanlarinin ek ders dcretlerini hazirlar ve ddenmesini yapar.

5- Personelin Yurtici ve Yurtdisi yolluklarini hazirlar ve takibini yapar.

6- Personelin telefon gortismelerinin takip ve tahsilat igslemlerini yapar.

7- Fakiilte ile ilgili amirin verdigi diger is ve islemleri yapar.



iSIN ADI : Tasinir ve Kayit Kontrol (Ayniyat
Saymani)

BAGLI OLDUGU BOLUM : Mihendislik Fakiiltesi Dekanligi
iSIN KODU : COMU MF
iSIN YAPILDIGI BOLUM : Dekanlik

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICININ UNVANI : Fakiilte Sekreteri

TASINIR ve KAYIT KONTROL (AYNiYAT SAYMANI)

iSIN AMACI

Fakdltenin demirbas ve sarf malzeme ile ilgili satin alma islerini yliriitmek. Demirbaslarin ve sarf
malzemelerin bélumlere ve diger burolara dagitimini yapmak.

iISIN OZETi
Fakdltenin demirbas ve sarf malzeme ile ilgili satin alma iglerini yaparak, édemelerin zamaninda
yapilmasini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine
gbre sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabull yapiimadan kullanima verilmesini énlemek.

3- Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve taginir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek.

4- Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen taginirlari ilgililere teslim etmek.

5- Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

6- Ambarda calinma veya olaganustl nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

7- Ambar sayimini ve stok kontrolinl yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

8- Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

9- Harcama biriminin malzeme ihtiyac¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

10- Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak, harcama yetkilisine sunmak.
11- Fakilte satin alma islemi ve evraklarini usuli dahilinde yapmak.

12- Kantin ve Belediye otobus duragi elektrik ve su takibini yapmak.

13- Fakllte Sivil Savunma iglemlerini yapmak.

14- Fakdlte ile ilgili amirin verdigi diger is ve islemleri yapmak.



iSIN ADI : Ogrenci isleri

BAGLI OLDUGU BOLUM : Mihendislik Fakiiltesi Dekanligi
iSiN KODU : COMU MF

iSIN YAPILDIGI BOLUM : Dekanlik

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICININ UNVANI : Fakillte Sekreteri

OGRENCI iSLERI

ISIN AMACI
Fakulte dgrencilerinin kayit, ders kayit, 6grenci belgesi, transkript vb. islemlerini yaritmek

ISIN OZETI
Fakulte 6drencilerinin kayit, ders kayit, 6grenci belgesi, transkript vb. islemlerini yiritmek

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Ogretim yili baginda Fakiiltemize ilk defa kayit yaptiran égrencilerin kayitlarinin yapilmasi,

2- Ogrencilere tahsis edilen burslarin ilan edilmesi basvurularinin alinmasi ve sonuglandiriimasi,

3- Burs alan dgrencilerin basari durumunu takip ederek burs veren kuruma bilgi vermek,

4- Ogrencilere dgrenci belgesi, Transkript (Basari Durumu) belgesi ve diger istenen belgelerin verilmesi

(Ogrenci isleri Sefi tarafindan imzalanabilir),

5- Ogrencilere verilen dJrenci belgesi ve transkript icin lcret alinmasi fis kesilmesi ve bu Ucretlerin
Saglik Kiltur Spor Dairesi Baskanligi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina elden bizzat
teslim edilmesi,

Ogrencilerin giiz ve bahar yariyilinda ders kayitlarinin yapiimasinda égrencilere her konuda bilgi
verilmesi,

7- Ogrencilerin katki-harg paralarini yatirmasini kontrol etmek,

8- Ogrencilerle ilgili alinan Fakilte Yénetim Kurulu Kararlarini égrencilere tebli§ etmek ve takibini

saglamak,

9- Ogrenci dosyalarinin takibini saglamak,

10- Ogrenciler ile ilgili konularda kurum igi ve kurum disi yazigmalari yapmak,

Ogrencilerinin notlarini takip etmek ve giriimeyen ya da yanlig girilen notlarla ilgili yazigsmalari yapmak,

11- Yandal ve Cift anadal ile ilgili kayitlari ve notlari tutmak,

12- Yatay gegcis ile ilgili mUracaatlari almak ve komisyona iletmek,

13- Yatay gecis ile ilgili Fakultemize gelen 6grencilerin ve Fakultemizden giden 6grencilerin dosyalarini

gondermek, almak ve tim yazigmalarin takibini saglamak,

14- Dikey gecisle Fakulltemize gelen dgrencilerin ilk kayitlarini yapmak ve almasi gereken dersler ve

yénetmelik hakkinda 6grencilere bilgi vermek,

15- Yaz okulu igin ilan yapmak ve ders kayit islemlerini takip etmek,

16- Yaz okulunda yatirilan Ucretleri takip etmek ve Ucretlerin geri iadelerini saglamak,

17- Odrenci programindan tim égretim elemanlarimizin ders atamalarini yapmak,
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18- Ogrenci programindan tim égrencilerimizin danisman hocalarini atamak,

19- Son sinif 6grencilerinin Proje veya Bitirme 6devi gibi dersleri ayri ayri ilgili 6gretim Uyelerinin
Uzerine atamak,

20- Her yil diizenli olarak yapilan ve OSYM tarafindan istenen dgrenci istatistiki bilgilerini hazirlamak,

21- Fakiltemiz Bolumleri tarafindan istenen 6grencilerin sayilari taban ve tavan puanlari ve
kontenjanlarinin takibinin saglanmasi,

22- Ogrencilere gegici mezuniyet belgesi hazirlanmasi,

23- Ogrencilerinin mezuniyet ya da ilisik kesilmesi durumunda cikis islemlerinin yapiimasi

24- Mezun olduktan sonra diplomalarinin hazirlanmasi ve basimi,

25- Ogrenci kayitlarinda Gcretini yatinimasi  durumunda Universitemiz  Grlnlerinin - 6grencilere
dagitiimasi,

26- Ogrencilerin her yil ders ve fakiilte bazinda basari durumlarini tutmak,

27- Fakdlte ile ilgili amirin verdigi diger is ve iglemleri yapmak.



iSIN ADI : Yazi isleri

BAGLI OLDUGU BOLUM : Mihendislik Fakiiltesi Dekanligi
iSiN KODU : COMU MF
iSIN YAPILDIGI BOLUM : Dekanlik
DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICININ UNVANI : Fakillte Sekreteri
YAZI iSLERI
iSIN AMACI

Fakultenin kurum i¢i ve kurum disi yazigmalarini yapmak.

iISIN OZETI
Fakulltenin kurum ici ve kurum disi yazismalarini gunlik takip ederek aksaklik olmadan
yurutmek, saklanmasini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Dekanh@in yazismalarini yapar. Yazismalari, yazismalarin dosyalanmasini ve arsivienmesini
yapar.
2- Kendisiyle ilgili evraka gerekli cevaplari hazirlar ve zamaninda yerine ulasmasini saglar.

3- Akademik ve idari Personelin 6zliik haklari, terfii, atama vb. sahsi is ve islemlerini takip eder,
dosyalanmasini sadlar.

4- Kendisine teslim edilen gizli ve sahislarla ilgili evraki muhafaza eder; gizli kalmasindan
sorumludur.

5- Fakulte Kurulu, Fakulte Yénetim Kurulu ile ilgili batin is ve islemlerin yazigmalarini yapar.
6- Bolum Bagkanliklari ile ilgili yazigmalari, yazigmalarin takibini ve dosyalanmasini yapar.
7- Fakiilte ile ilgili amirin verdigi diger is ve islemleri yapar.



iSIN ADI : Evrak Kayit

BAGLI OLDUGU BOLUM : Mihendislik Fakiiltesi Dekanligi
iSiN KODU : COMU.MF
iSIN YAPILDIGI BOLUM : Dekanlik
DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICININ UNVANI : Fakillte Sekreteri
EVRAK KAYIT
iSIN AMACI

Fakultenin kurum i¢i ve kurum disi yazismalarinin kayitlarini tutmak, dagitimini yapmak.

iISIN OZETI
Fakulltenin kurum ici ve kurum digi yazismalarini gunlik olarak kayda alip, dagitimini yapmak.
Posta islerini yUritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Biro ile ilgili gelen ve giden evraklari gelen ve giden evrak defterlerine kayit eder.
2- Islemleri tamamlanan evraki desimal sisteme uygun olarak dosyalarina koyar.

3- Fakillte personeline ve Fakilteye gelen her tirli koli ve mektup gibi génderileri teslim alir,
sahiplerine teslim eder.

4- Posta zimmet defterlerini tutar.
5- Bdlumlere ve disariya giden evrakin dagitim iglerini yapar.
6- Fakulte ile ilgili amirin verdigi diger is ve islemleri yapar.



iSIN ADI : Teknik Servis

BAGLI OLDUGU BOLUM : Mihendislik Fakiiltesi Dekanligi
iSiN KODU : COMU MF

iSIN YAPILDIGI BOLUM : Dekanlik

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICININ UNVANI : Fakillte Sekreteri

TEKNIK SERVIS

iSIN AMACI

Faklltede bulunan derslik, laboratuar ve burolardaki her tarli teknik hizmetin yapilmasini
saglamak.

i$iN OZETI
Fakultede bulunan derslik, laboratuar ve burolardaki her tarli teknik hizmetin yapilmasini
saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Tum buro donanimlarinin montaj ve kurulumu,

2- Bina i¢i arizalanan kilit kapi1 pencere onarimi,

3- Bina ici lamba ve priz tamiri,

4- Projeksiyon cihazlarinin montaji ve kurulumu, gorsel dersliklerle ilgili arizalarin giderilmesi,
5- Telefon ve internet kablolarin tamir ve takiimasi,

6- Amfi ve icindeki elektronik cihazlarin bakimi,

7- Asansorlerin tamir ve bakiminin takibinden sorumiu,

8- Binadaki gu¢ kaynaklarinin bakim ve tamirinin takibinden sorumlu,
9- Arizalanan lavabolarin tamir ve bakimi,

10- Makine dairesindeki hidroforlarin bakim ve onarimindan sorumlu,
11- Fakdlte ile ilgili amirin verdigi diger is ve islemleri yapar.



