T.C. Dokiman No MTFD-GT-4.001
KONYA TEKNIiK UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi 18.05.2022
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Revizyon No 0 1
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Dekanhg: Revizyon Tarihi 18.05.2022
GOREV TANIMI FORMU Sayfa 1/1
Gorev Unvani: Dekan
Ust Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Fakdltesi
Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Fakiltesi Dekanhgi
Ust Yonetici/Yoneticileri |Rektor
Bagh Alt Unvanlar Dekan Yardimclilari,
Vekalet Eden Dekan Yardimcilari,

Gorevin Tanimi

ligili Mevzuat gergevesinde, Konya Teknik Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda;
Fakultenin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek igin egitim- 6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére
planlanmasi, érgitlenmesi, yénlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

« 2547 sayili Yliksekogretim Kanunu’'nda verilen gérevleri yapmak.

« Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak Fakdiltenin etkin, verimli
ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak.

« Fakiilteyi Uist diizeyde ve Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda temsil etmek.

« Fakdilte Kuruluna, Fakilte Yonetim Kuruluna, Disiplin Kuruluna ve Akademik Kurula bagkanlik etmek ve kurullarda alinan kararlarin
uygulanmasini saglamak.

« Fakiilte faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati sirekli takip etmek.

« Fakiilte akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yoénetmelikler cergevesinde yerine getirmesini saglamak.

« Fakiiltenin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini dizenlemek.

« Gerek Fakiilte birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esglidimii ve koordinasyonu saglayarak bir diizen iginde
calisiimasini saglamak.

« Her egitim-6gretim yili baginda Akademik Kurul toplantisi yapmak.

« Fakiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek, tim akademik ve idari personel ile paylasmak ve gergeklesmesi igin onlari motive etmek.
« Fakiilte 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yuritiimesini saglamak.

« Fakiltedeki boélimlerin akredite edilmesi igin gerekli galismalarin yapilmasini ve yiritilmesini saglamak.

« Paydaslarin memnuniyetine ydnelik ¢alismalar yapiimasini saglamak ve takip etmek.

« Fakiiltenin akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktifler vermek.

« Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde surdirilmesini saglamak.

« Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Fakiilte ile ilgili taleplerini dinlemek ve ¢ézimler tretmek.

« Fakiltenin tanitiminin yapiimasini saglamak,

« Fakiilte dergisinin diizenli olarak yayinlanmasini saglamak, gerekli gérevlendirmeleri yapmak.

« Fakdltenin Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

» Gelismelere goére yeni komisyonlar kurmak.

« Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yiratilmesini saglamak.
« Fakiilte akademik ve idari personelinin yillik izin, sihhi izin, emeklilik, rapor vb. islemlerin isleri aksatmayacak sekilde yapilmasini
saglamak.

« Fakiiltenin her turli satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getiriimesini saglamak.

» Kanun ve Yoénetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davraniglarda bulunan personel ve égrenciler hakkinda Disiplin
Yonetmeligi (hikumleri) geregince disiplin sorusturmasi agmak ve sonucunu Rektorltige bildirmek.

« Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

« Dekan, gorevleri ve yaptidi tim is/islemlerden dolayi Rektore kargi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak
amaclyla revize edilecektir.

...... TS R

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Ybn_etici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)
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T.C. Dokiman No MTFD-GT-4.002
KONYA TEKNIiK UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi 18.05.2022
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Revizyon No 0 2
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Dekanhg: Revizyon Tarihi 18.05.2022
GOREV TANIMI FORMU Sayfa 1/1
Gorev Unvani: Dekan Yardimcisi (Egitim Ogretim)
Ust Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Faklltesi
Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Fakiltesi Dekanhgi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Dekan

Bagl Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

ligili Mevzuat gergevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel aragtirma faaliyetlerinin etkinlik,
verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, érgitlenmesi, ydnlendiriimesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi igin
Dekana yardimci olunmasi, Dekan gérev basinda olmadigi zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina isler yuritiimesi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

« 2547 sayili Yliksekogretim Kanunu’'nda verilen gérevleri yapmak.

« Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak Fakdiltenin etkin, verimli
ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak i¢in Dekana yardimci olmak.

« Birimin tim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak.

« Dekanin gérevi baginda bulunmadigi zamanlarda Fakiilteyi (st diizeyde ve Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulunda
temsil etmek.

« Dekanin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakdlte Yénetim Kurullarina bagkanlk etmek.

« Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde surdirilmesini saglamak.

« Fakiiltedeki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati sirekli takip etmek.

« Fakiilte faaliyetlerine iligkin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve ydnergeler hazirlama hususunda Dekana yardimci olmak.

« Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit edilmesinde, ¢dziime kavusturulmasinda Dekana yardimci olmak.

« Fakiilte bilgi sisteminin (fakllte sayilari, akademik performans, danismanlik ve anket yazilimlari) olusturuimasinda, aktif olarak
calistinimasinda ve gilincel tutulmasinda Dekana yardimci olmak.

« Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlart ile ilgili galismalari planlamak.

« Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gézetmenlerin tayin ediimesini ve sinavlarin diizenli olarak yapiimasini saglamak.

» Dekan adina 6gretim elemanlarinin dersleri dizenli olarak yiritmelerini saglamak, kontrol etmek.

« Fakiiltede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlagsma vb. programlarin Dekanlik blnyesinde etkin yiuritilmesini saglamak.

« Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlarin degerlendirimesi ve sonuglandirimasini saglamak.

« Fakiilte biinyesinde bélim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapiimasini saglamak.

« Bolim Baskanliklar tarafindan ¢éziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve ¢éziime kavusturmak.

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

« Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiltenin egitim-6gretim durumuna iliskin Dekana rapor vermek.

« Diger Dekan yardimcisinin (idari-Mali Isler) gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda onun gérevlerini yapmak.

« Dekanin gorev alani ile ilgili verecegdi diger gorevleri yapmak.

« Dekan Yardimcisi, gérevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolayi Dekana karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak
amaclyla revize edilecektir.

...... TS R

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Ybn_etici
(Unvan Ad Soyad, Imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)

© Copyright Subat 2022, Prof. Dr. ismail KARAOGLAN - Tiim Haklari Saklidir
Bilgi igin: kalitekoordinatorlugu@ktun.edu.tr Olusturulma Tarihi: 20.05.2022



T.C. Dokiiman No MTFD-GT-4.003
KONYA TEKNIiK UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi 18.05.2022
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Revizyon No 0 3
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Dekanhg: Revizyon Tarihi 18.05.2022
GOREV TANIMI FORMU Sayfa 1/1
Gorev Unvani: Dekan Yardimcisi (Idari - Mali Igler)
Ust Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Faklltesi
Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Fakiltesi Dekanhgi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Dekan

Bagl Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

ligili Mevzuat gergevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari ve mali iglerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére
planlanmasi, drgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi igin Dekana yardimci olunmasi, Dekan
gorev basinda olmadidi zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina igler ylritilmesi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

+ 2547 sayili Yilksek Ogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

« Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak Fakdiltenin etkin, verimli
ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak i¢in Dekana yardimci olmak.

« Birimin tim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak.

« Dekanin gérevi baginda bulunmadigi zamanlarda Fakiilteyi (st diizeyde ve Universite Senatosu ile Yénetim Kurulunda temsil etmek.
« Dekanin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakdlte Yénetim Kurullarina bagkanlk etmek.

« Fakiiltede idari ve mali iglerin duizenli bir sekilde surdirilmesini saglamak.

« Fakiilte idari ve mali iglerini ilgilendiren mevzuati sirekli takip etmek.

« Fakdltenin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢cézlime kavusturulmasinda Dekana yardimci olmak.

« idari ve mali iglerin daha etkin ve verimli olmasina yénelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Dekana gériis bildirmek.

« Ders Ucret formlarinin dizenlenmesini ve kontroliini saglamak.

« Fakdiltenin, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak
ve yuritmek.

« Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zlik islemlerini takip etmek ve personelin isteklerini dinlemek, ¢ézime kavusturmak.
« Satin alma ve ihalelerle ilgili galigmalari denetlemek ve sonuglandirmak.

« Baski, fotokopi vb. islerin diizenli yapiimasini saglamak.

« Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaclarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

« Fakiilte dergisinin diizenli olarak yayinlanmasini ve gerekli gérevlendirmelerin yapilmasi hususunda Dekana yardimci olmak.

« Fakiilte internet sayfasinin diizenlenmesini, glincellenmesini ve surekli takibinin yapiimasi konusunda Dekana yardimci olmak.

« Yapilan tim idari ve mali iglerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

« Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin idari ve mali durumuna iliskin Dekana rapor vermek.

« Diger Dekan yardimcisinin (Egitim-Ogretim Isleri) gérevi baginda bulunmadigi zamanlarda onun gérevlerini yapmak.

« Dekanin gorev alani ile ilgili verecegdi diger gorevleri yapmak.

« Dekan Yardimcisi, gérevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolayi Dekana karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak
amaclyla revize edilecektir.

...... TS R

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Ybn_etici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)

© Copyright Subat 2022, Prof. Dr. ismail KARAOGLAN - Tiim Haklari Saklidir
Bilgi igin: kalitekoordinatorlugu@ktun.edu.tr Olusturulma Tarihi: 20.05.2022



T.C. Dokiiman No MTFD-GT-4.004
KONYA TEKNIK UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi 18.05.2022
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Revizyon No 0 4
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Dekanhg: Revizyon Tarihi 18.05.2022
GOREV TANIMI FORMU Sayfa1/1
Gorev Unvani: Fakilte Sekreteri
Ust Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Fakdltesi
Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Fakiltesi Dekanhgi
Ust Yonetici/Yoneticileri |Dekan
Bagh Alt Unvanlar Sef, Bilgisayar Isletmeni
Vekalet Eden Sef

Gorevin Tanimi

ligili Mevzuat gergevesinde, Universite (ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim idari ve akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun
olarak yurutllmesinin saglanmasi,

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

+ 2547 sayili Kanun'la Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak,
Fakultenin akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bigimde g¢alismasi i¢in Dekana yardimci olmak.

« Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

« Fakiilte idari personelinin Kanunlar ve Yénetmelikler gercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesi hususunda Dekana yardimci
olmak.

« Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri strekli takip etmek, edilmesini saglamak.

« Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tirlG yazi ve belgeyi kontrol etmek.

» Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi yazilarin kontrolini yapmak.

« Elektronik Belge Yénetim Sistemin (EBYS)'de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili Fakulte birimlerine yénlendirmesini ve
geregi ile cevap yazilarinin hazirlanmasini, gunlik iglerin imza takibinin yapiimasini ve sonuglandiriimasini saglamak.

« Birim personelinin is analizine uygun calistirimasini saglamak ve is analizinde gerekli olan glincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gézden
gegirmek ve Dekana bilgi vermek.

« [dari personelin tegkilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini diizenlemek.

« [dari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli galismalari igin gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adil
isbodlimi yapilmasini saglamak, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

« Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulunda Raportérlik gérevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yaziimasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak.

« Fakiltedeki Kurullarin gtindemlerini hazirlatmak; alinan kararlarin yazdiriimasi ve kontrollnin yapilarak ilgililere dagitiimasini ve
arsivlenmesini saglamak.

« Akademik ve idari personelin 6zlik haklari iglemlerinin yuritilmesini saglamak.

« [dari personelin mesaiye devamlarini takip etmek, izinlerini Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenlemek.

« Bilgi Edinme Yasasi ¢ergevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek.

« Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yuritiimesini saglamak.

« Ogretim (yelerinin déner sermaye (izerinden yaptiklari proje, danigmanlik vb. islerinin yazismalarinin yapiimasi ve takibini saglamak.
« Fakiilte icin gerekli olan her turli mal ve malzeme alimlarinda, taginir kayit kontrol yetkilisi ile esgidimli ¢alismak.

« Fakiilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile ambar giris ve ¢ikiglarinin yapiimasini saglamak ve takip etmek.

« Fakiiltenin kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaglarini belirleyerek Dekana sunmak ve gerekli satin almalari gergeklestirme gérevlisi olarak
saglamak.

« Fakiilteye alinan her tiirli hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu gergeklestirme gorevlisi olarak incelemek, imzalamak ve
Dekana sunmak.

« Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin muhasebelestirimesini gerceklestirme gorevlisi olarak
saglamak.

« Ogrencilerin Not Durum Belgeleri ve Diplomalarini kontrol etmek, imzalamak, talep oldugu takdirde Diploma suretlerini asli gibi
yapmak.

« Fakiilte igcinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yuruttlmesini ve gelistirimesini saglamak.

« RektorlUk tarafindan organize edilen toplantilara katiimak.

« Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicl, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

« Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak
amaclyla revize edilecektir.

...... TS R

Gérev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, Imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)

© Copyright Subat 2022, Prof. Dr. ismail KARAOGLAN - Tiim Haklari Saklidir
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T.C. Dokiiman No MTFD-GT-4.005
KONYA TEKNIiK UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi 18.05.2022
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Revizyon No 0 5
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Dekanhg: Revizyon Tarihi 18.05.2022
GOREV TANIMI FORMU Sayfa 1/1
Gorev Unvani: Evrak Kayit Birimi
Ust Birim Ad:: Mimarlik ve Tasarim Fakiltesi
Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Fakultesi Dekanligi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakiilte Sekreteri, Dekan

Bagl Alt Unvanlar
Vekalet Eden Memur

Gorevin Tanimi
Kurum i¢i ve kurum digi1 yazismalar sonucu gelen ve giden evraklarin ¢abuk, verimli, glivenli ve gizlilik ilkesine uyarak dagitiminin tek
elden, evrak kayit numarasi vererek ilgili yerlere zamaninda ulasmasini saglamak.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

« Posta, kurye, gérevli memur, fax, elektronik ortam yollarindan gelen evraklari imza karsiligi teslim almak
*Gelen evraklari turtine gére ayirmak

*Gelen evraklari sistem Uzerinden Fakllte Sekreterine, Fakilte Dekan ve Dekan Yardimcilarina sunmak
*Fakilte Sekreterliinden dénen evraklar ilgili makamlara sunmak veya birimlere géndermek

*Onay Makamindan dénen evraklari ilgili birimlere iletmek ve kaydetmek

*Evrak dagitiminda gérevli personele giden evraklari zimmet defterleriyle teslim etmek

*Tebligat ve taahhutli evraklar icin posta gdnderi kartini hazirlamak ve bu génderileri postaya vermek

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaclyla revize edilecektir.

...... TR

Gérev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, Imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)

© Copyright Subat 2022, Prof. Dr. ismail KARAOGLAN - Tiim Haklari Saklidir
Bilgi igin: kalitekoordinatorlugu@ktun.edu.tr Olusturulma Tarihi: 20.05.2022



T.C. Dokiiman No MTFD-GT-4.006
KONYA TEKNIiK UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi 18.05.2022
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Revizyon No 0 6
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Dekanhg: Revizyon Tarihi 18.05.2022
GOREV TANIMI FORMU Sayfa 1/1
Gorev Unvani: Ozel Kalem Birimi
Ust Birim Ad:: Mimarlik ve Tasarim Fakiltesi
Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Fakultesi Dekanligi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakiilte Sekreteri, Dekan

Bagl Alt Unvanlar
Vekalet Eden Memur

Gorevin Tanimi
Dekanhgin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getiriimesi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

» Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks gekme vb.) yapmak.

« Dekanin telefon goérismelerini ve randevularini diizenleyerek glinliik is takibini yapmak.

« Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekani bilgilendirmek.

« Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan Kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadi§i zamanlarda odanin kilitli tutulmasini
saglamak.

« Fakiilte Dekanliginin glinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

« Gerektiginde ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

« Fakiilteye gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlari dogrultusunda ilgililere iletmek.

« Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

« Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

« Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini
Dekana hatirlatmak.

« Fakiltenin; Fakilte, Yénetim ve Disiplin Kurullari toplanti bilgilerini ilgililere duyurmak ve alinan kararlari kurul Gyelerine imzalatmak,
lilgili birimlere géndermek.

* Cesitli duyurulari ilgili birimlere bildirmek.

« Dekanliga ait kurumsal dosyalari tutmak, arsiviemek ve muhafaza etmek.

« Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar dlizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagsmasini
saglamak.

 Dekanin ihtiyag duydugu arag-gereg ve diger malzemeyi 6nceden tespit ederek teminini saglamak.

« Dekanliga gelen misafirleri, goriisme taleplerine gére, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Dekanin zamanini iyi kullanmasina
yardimci olmak.

« Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, gérigsme baslayana kadar agirlamak.

« Gerekli gértlmesi halinde, Dekanin ziyaretgilerini glinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek, ayrica telefonla
arayanlari ayni sekilde kaydetmek.

« Telefon gériismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat etmek.

» Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaclyla revize edilecektir.

...... TR

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, Imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)

© Copyright Subat 2022, Prof. Dr. ismail KARAOGLAN - Tiim Haklari Saklidir
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T.C. Dokiiman No MTFD-GT-4.007
KONYA TEKNIiK UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi 18.05.2022
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Revizyon No 0 7
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Dekanhg: Revizyon Tarihi 18.05.2022
GOREV TANIMI FORMU Sayfa 1/1
Gorev Unvani: Yazilgleri Birimi
Ust Birim Ad:: Mimarlik ve Tasarim Fakiltesi
Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Fakultesi Dekanligi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakiilte Sekreteri, Dekan

Bagl Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi
Fakilteye gelen yazilara cevap vermek, Evrak is akisi baslatiimasi, cevap yazilmasi ve imzalatilmasi

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

*EBYS sistemi lizerinden gelen yazilarin is akigini baglatmak

*5070 Sayil Elektronik imza Kanunu bilmek

*Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkinda Yénetmeligi bilmek
*Kurum Igi ve Kurum digi yazigmalari zamaninda yapmak.

*Evrak takibi yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
5070 Sayili Elektronik imza Kanunu, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkinda Yénetmelik.

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yonetici
(Unvan Ad Soyad, Imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)

© Copyright Subat 2022, Prof. Dr. ismail KARAOGLAN - Tiim Haklari Saklidir
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T.C. Dokiman No MTFD-GT-4.008
KONYA TEKNIK UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi 18.05.2022
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Revizyon No 0 8
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Dekanhg: Revizyon Tarihi 18.05.2022
GOREV TANIMI FORMU Sayfa 1/1
Gorev Unvani: Personel Isleri Birimi
Ust Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Faklltesi
Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Fakultesi Dekanligi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakiilte Sekreteri, Dekan

Bagl Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi
Fakilte akademik ve idari personelinin 6zllk haklarina iligkin is ve islemlerinin (terfi, atama, gérevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili
kanun, mevzuat ve yénetmelikler cergevesinde yerine getiriimesi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

» Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin is ve islemleri (terfi, atama, gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun,
mevzuat ve ydnetmelikler gergevesinde yerine getirmek.

* Yapilan is ve iglemlere iligkin kanun, mevzuat ve ydnetmelik degisikliklerini stirekli takip etmek.

« Personel isleri ile ilgili Fakulteye gelen ve giden tim yazigmalarin takibini yapmak, cevaplarinin zamaninda yaziimasini saglamak.
« Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Calisma Plani ve birim faaliyetlerinin hazirlanmasinda sekreterlik yapmak.

« Akademik ve idari personelin 6zlik haklar ile ilgili giinllik yazismalari, atama, gérevlendirme vb. 6nem sirasina gére is akisina
sunmak, takip ve kontrol etmek.

« Fakiltenin akademik kadro talepleriyle ilgili yazigmalari hazirlamak.

« Aciktan atanacak akademik personelin jiri Gyelerine goérev yazilarini hazirlamak, Bélim ve Ana Bilim Dali Bagkanliklarinin géris talep
yazilarini hazirlamak, kazanan aday/adaylarin atanma onerisini Yonetim Kuruluna sunmak lizere kararlari yazmak, atanmasina ve ise
baslamasina muteakip SGK giriglerini yapmak.

« Bolim Baskanliklari, Anabilim Dali Bagkanliklari, Fakllte Senato Temsilcisi, Fakiilte Yénetim Kurulu ve Fakdlte Kurulu tyelerinin
secimi ve atanmalari ile ilgili yazigmalari yapmak ve gorev surelerini takip etmek.

« Akademik personelin gérev sirelerinin uzatma tekliflerini bélimlerden istemek ve yeniden atanabilmesi icin gerekli yazismalar
yapmak.

« Akademik ve idari personelin 6zlik haklarina iligkin gerekli tim belgeleri zamaninda maas tahakkuka vermek.

2547 sayili Kanun'un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d maddeleri) kapsaminda 6gretim elemanlarinin egitim-6gretim, akademik ve
bilimsel arastirma amagli gérevlendirmeleri ile degisim programlari kapsamindaki gérevliendirmelerini yapmak.

« Ozliik ile ilgili bilgi edinme birimi yazigmalarini yapmak.

« Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve (icretsiz izin vb. dosyaya islemek ve takibini yapmak.

« [dari personelin aylik mesai devam gizelgesini hazirlamak.

« Akademik ve idari personelin saglik raporlari igin saglik izin formu diizenlemek. « Idari personelin almig olduklari saglik raporun bir
ornegini Tahakkuk Birimine vermek.

« Akademik ve idari personelin emeklilik islemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin yazismalarini yapmak.

« Nakil giden personel i¢in nakil bildirimi hazirlamak.

« Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlar ile ilgili gerekli yazismalari yapmak.

« Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ilgililere teblig etmek.

» Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gére yuritmek.

» Gorevde yukselmeleri takip etmek ve ilgili yazigmalari yapmak.

« Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve glncel tutuimasini saglamak.

« Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve yénlendirmek.

« Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

« Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicl, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

« Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirl hasara kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

« Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

* Memur, yaptigi is/islemlerden dolay! Fakilte Sekreterine ve Dekana kargi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
657 Sayil Devlet Memurlari Kanunun ve 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu bilmek, Sorumlu oldugu birimin islerini yuritmek igin bilgi ve
yetenege sahip olmak.

Gérev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, Imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)

© Copyright Subat 2022, Prof. Dr. ismail KARAOGLAN - Tiim Haklari Saklidir
Bilgi igin: kalitekoordinatorlugu@ktun.edu.tr Olusturulma Tarihi: 20.05.2022



T.C. Dokiiman No MTFD-GT-4.009
KONYA TEKNIiK UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi 18.05.2022
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Revizyon No 0 9
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Dekanhg: Revizyon Tarihi 18.05.2022
GOREV TANIMI FORMU Sayfa 1/1
Gorev Unvani: Kurullar
Ust Birim Ad:: Mimarlik ve Tasarim Fakiltesi
Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Fakultesi Dekanligi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakiilte Sekreteri, Dekan

Bagl Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi
Fakilte akademik ve idari personelinin 6zllk haklarina iligkin is ve islemlerinin (terfi, atama, gérevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili
kanun, mevzuat ve yénetmelikler cergevesinde yerine getiriimesi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

» Akademik personel ile ilgili hususlarda Fakdlte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu glindemini ve kararlarini hazirlamak, islemi biten
kararlari karar defterine yapistirmak

« Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallari korumak, saklamak.

« Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

« Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

« Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirll hasara kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

« Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

* Memur, yaptigi is/islemlerden dolay! Fakilte Sekreterine ve Dekana kargi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaclyla revize edilecektir.

...... TR

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, Imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)

© Copyright Subat 2022, Prof. Dr. ismail KARAOGLAN - Tiim Haklari Saklidir
Bilgi igin: kalitekoordinatorlugu@ktun.edu.tr Olusturulma Tarihi: 20.05.2022



T.C. Dokiman No MTFD-GT-4.010
KONYA TEKNIiK UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi 18.05.2022
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Revizyon No 0 1
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Dekanhg: Revizyon Tarihi 18.05.2022
GOREV TANIMI FORMU Sayfa 1/1
Gorev Unvani: Ogrenci Isleri Birimi
Ust Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Fakdltesi
Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Fakdltesi Dekanligi
Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakiilte Sekreteri, Dekan
Bagl Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi
ligili Mevzuat gergevesinde, Fakiilte grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve iglemlerinin mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir
sekilde kullanilarak yapiimasi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

« Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.

« Ogrenci iglerine havale edilen evraklar ve égrenci islemlerine iligkin her tirlii yazismay yapmak.

« Konya Teknik Universitesi Lisans ve On Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ve ilgili ydnetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati
surekli takip etmek, gerekli duyurulari yapmak, akademik takvimi takip etmek.

« Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, askerlik tecil islemlerini, burs basari belgelerini, gegici
mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlamak.

« Ogrenim ve katki kredi takiplerini ve diger burslari takip etmek, duyurmak ve gereken islemleri yapmak.

* Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin listesini ilgili komisyona ve Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak, alinan kararlari
béluimlere ve Rektérliige géndermek lzere yazigmalari hazirlamak ve égrencilere duyurmak.

« Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

* Her egitim-6gretim yilinda bélimlerde uygulanacak egitim-6gretim planlarini ve Fakiilte Kurulu Kararlarinin uygunlugunu kontrol etmek,
alinan kararlari Rektérliige bildirmek.

« Fakiilte Yonetim Kurulunda belirlenen érgiin, dikey/yatay gecis, yabanci uyruklu égrenci, ¢ift anadal/yandal 6grenci kontenjanlarini
Rektoérlige bildirmek.

« Disiplin sorusturmasi agilan égrencilerin sorusturmaci gérev yazismalarini yapmak, sorusturma raporlarini takip etmek ve sonuglarini
Rektérliige bildirmek, cezalarini sicillerine islemek.

« Sinif danigmanlarina, yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuglarini takip etmek.

« Yaz okulunda diger fakdlte ve Universitelerden katilacak 6grencilerin miracaatlarini almak, Fakulte Yénetim Kuruluna sevkini
saglamak, alinan kararlari ve sonuglarini Rektérliige bildirmek lizere gerekli yazismalari hazirlamak.

* Kismi zamanl ¢alisan dgrencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saglik Kiltir ve Spor Daire Bagkanligina bildirmek ve
calistigi birimlerden gelen aylik puantajlari Rektérlige bildirmek.

* Mezun olabilecek 6grencilerin takibini ve igslemlerini yapmak.

« Ders muafiyetlerinin takibini ve yazigmalarini yapmak.« Ogrencilerin ift anadal bagvuralari igin %20 Listesini yapip ilan etmek ve
basvurularini takip etmek,

« Yatay dikey gegisle gelen 6grencilerin intibak igslemleri icin yazismalar yapmak ve takip etmek

« Yatay gecis/dikey gegis 6grenci kayit islemlerini yuritmek.

« Uluslararasi 6grencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar igin ilgili formlari doldurup YOK’e génderiimek tizere Ogrenci isleri Daire
Baskanligina iletmek.

« Bilgi Edinme Biriminden 6grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazismalari hazirlamak.

« Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalari yapmak.

« Degisim programlari ile ilgili yazigmalari yapmak ve takip etmek.

« Ogrenci sayilarini hazirlamak ve aylik olarak Rektérliige bildirmek.

« Ogrencilerle ilgili hususlarda Fakiilte Yénetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarini hazirlamak ve kararlari karar defterlerine
yapistirmak.

« Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlari dogru yénlendirmek.

« Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallari korumak, saklamak.

« Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

« Kendisine verilen gdrevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

» Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirll hasara kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

« Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alanti ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

* Memur, yaptigi is/islemlerden dolay Fakilte Sekreterine ve Dekana kargi sorumludur

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak
amaclyla revize edilecektir.

...... [ocoiid i
Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, Imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)

© Copyright Subat 2022, Prof. Dr. ismail KARAOGLAN - Tiim Haklari Saklidir
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T.C. Dokiman No MTFD-GT-4.011
KONYA TEKNIiK UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi 18.05.2022
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Revizyon No 0 1 1
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Dekanhg: Revizyon Tarihi 18.05.2022
GOREV TANIMI FORMU Sayfa 1/1
Gorev Unvani: Tasinir Kayit Yetkilisi
Ust Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Faklltesi
Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Fakultesi Dekanligi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakiilte Sekreteri, Dekan

Bagl Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

ligili Mevzuat gergevesinde, Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve iglemlerinin Taginir Mal Yénetmeligi dogrultusunda,
kaynagina ve edinme ydntemine bakilmaksizin, Fakdlteye ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yénetim hesabinin
verilmesi gérevlerinin yaritilmesi

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

« Fakiilteye ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile ydnetim hesabinin verilmesi gérevlerini yiritmek.

« Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yénetim hesap cetvellerini
konsolide gérevlisine géndermek.

« Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulli yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak teslim almak, dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

* Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabuli yapiimadan kullanima
verilmesini énlemek.

« Tuketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun gériilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

« Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak.

« Ambarda ¢alinma veya olaganustl nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

« Ambar sayimini ve stok kontrolinl yapmak, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigsen taginirlari
harcama yetkilisine bildirmek.

« Kullanimda bulunan dayanikh taginirlari bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

« Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapiimasina yardimci olmak.

« Kayitlarini tuttugu taginirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

« Tasinir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin barkodlama islemini yapmak.

* Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

« Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

« Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

« Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirl hasara kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

« Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

* Memur, yaptigi is/islemlerden dolay! Fakilte Sekreterine ve Dekana kargi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
Orta seviyede bilgisayar bilgisi.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak
amaclyla revize edilecektir.

...... TS R

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Ybn_etici
(Unvan Ad Soyad, Imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)

© Copyright Subat 2022, Prof. Dr. ismail KARAOGLAN - Tiim Haklari Saklidir
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T.C. Dokiman No MTFD-GT-4.012
KONYA TEKNIiK UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi 18.05.2022
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Revizyon No 0 1 2
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Dekanhg: Revizyon Tarihi 18.05.2022
GOREV TANIMI FORMU Sayfa 1/1
Gorev Unvani: Satinalma
Ust Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Faklltesi
Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Fakultesi Dekanligi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakiilte Sekreteri, Dekan

Bagl Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi
Fakdltenin egitim-6gretim ve idari islerinin diizenli sekilde yliritiilmesi igin gereken malzemelerin satin alma islemlerinin, dizenli,
zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapiimasi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

« Fakdiltenin satin alma islemlerini gergeklestirmek.

« Satin Aima Komisyonu ile birlikte Fakulte hizmetlerinde kullaniimak tizere ihtiyag duyulan her tirll kirtasiye ve bliro malzemeleri,
makine, arag-gereg, techizat ve bunlarin yedek parcalari ile dier mal ve malzemeleri, butce 6denek imkanlari nispetinde azami tasarruf
ve standardizasyonu dikkate alarak i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.

« Satin Alima Komisyonu ile birlikte, makine-teghizat bakim ve onarimi yaninda, biiro ve bina bakim ve onarim hizmetini temin etmek.

« Satin Alma Komisyonu ile birlikte Fakultenin egitim ve idari hizmetlerinde kullaniimak lzere ihtiyag duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon
abonelidi ve kullanimi gibi birgok hizmet alimlarini ihtiyaglar dogrultusunda temin etmek.

« Satin Alma Komisyonu teklifleri dogrultusunda, tim mal ve hizmet alimlarinda en uygun ve dogru Grlnun teminini gerceklestirmek.

« Yatinm ve analitik bltgelerin hazirlanmasinda Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esgidimlu olarak ¢alismak.

« On mali kontrol iglemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini yapmak, 6deme belgesini hazirlamak.

« Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibini yapmak.

« Satin alma sekline gore gerekli evrak yazismalarini hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi, Harcama Talimati,
Onay Belgesi, Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri Belgesi, Muayene Komisyonu Tutanagi, Hizmet Isleri Kabul Tutanagi vb.) ve belgeleri
gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.

« Satin alma sekline gére gerekli evrak yazismalarini hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi, Harcama Talimati,
Onay Belgesi, Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri Belgesi, Muayene Komisyonu Tutanagi, Hizmet Isleri Kabul Tutanagi vb.) ve belgeleri
gergeklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.

« Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

* Memur, yaptigi is/islemlerden dolay Fakilte Sekreterine ve Dekana kargi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
lyi diizeyde bilgisayar bilgisi ve KBS, DMIS, MYS sistemlerinin kullanilabilmesi.
Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.

...... TR

Gérev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, Imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)

© Copyright Subat 2022, Prof. Dr. ismail KARAOGLAN - Tiim Haklari Saklidir
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T.C. Dokiiman No MTFD-GT-4.013
KONYA TEKNIiK UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi 18.05.2022
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Revizyon No 0 1 3
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Dekanhg: Revizyon Tarihi 18.05.2022
GOREV TANIMI FORMU Sayfa 1/1
Gorev Unvani: Tahakkuk / Muhasebe
Ust Birim Ad:: Mimarlik ve Tasarim Fakiltesi
Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Fakultesi Dekanligi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakiilte Sekreteri, Dekan

Bagl Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

Fakultenin akademik ve idari personelinin 6zlik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk islemleri ile satin alma islemlerinin, diizenli,
zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapiimasi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

« Fakiiltenin akademik ve idari personelinin 6zlik haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk islemlerini gergeklestirmek.

* Yapilan is ve iglemlere iligkin kanun, mevzuat ve ydnetmelik degisikliklerini stirekli takip etmek.

« Birim ile ilgili yazigsmalari yapmak ve imzaya sunmak.

* Maasa konu olan kurum i¢i ve kurum digi yazigmalari yapmak.

« Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazigmalari yapmak.

« Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi belgelerini diizenlemek.

« Giderlerin, bltgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

« Akademik ve idari personelin sosyal glvenlik giderlerini internet ortaminda SGK Bilgi Sistemine yuklemek.

« Personelin icra kesintilerine iliskin hesaplari tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri yapmak, sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek.
« Personel giyecek yardimi evraklarini hazirlamak.

« Yurt igi ve yurt disi gegici gérev ve siirekli gérev yolluklarini hazirlamak.

« Mali yilbaginda harcama yetkilisi, gergeklestirme gorevlisi imza sirkilerini hazirlamak.

« Normal Ogretim ek ders ve sinav Uicretlerini hazirlamak.

* Yaz okulu UGcretlerini hazirlamak.

« Akademik ve idari personele 6lim, dogum ve aile yardimi bordrolarini hazirlamak.

« Askere giden veya Ucretsiz izne ayrilan personelden hak etmedigi glinlere ait maas iadesi almak, Ucretsiz izin dénlisu kist maaslarini
hazirlamak ve SGK ile ilgili iglemleri yapmak.

« Akademik tesvik puanlarina gére akademik personele édenecek tesvik tutarlarina ait 6deme belgelerini diizenlemek.

« Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

« Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallari korumak, saklamak.

« Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

« Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicl, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
« Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirll hasara kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

« Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak. Memur, yaptigi is/islemlerden dolay Fakdlte
Sekreterine ve Dekana kargi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
+lyi diizeyde bilgisayar bilgisi. « Maas-ek ders, yolluk ve jiiri vb. demelerin katsayi ve iglemleri ve muhtasar beyanname iglemleri ile ilgili
bilgi sahibi olmak ve bu 6deme islemlerinde kullanilan KBS, MYS sistemlerini kullanabilmek.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak
amaclyla revize edilecektir.

...... TS R

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yonetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)
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T.C. Dokiman No MTFD-GT-4.014
KONYA TEKNIiK UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi 18.05.2022
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Revizyon No 0 1 4
Mimarlk ve Tasarim Fakiiltesi Dekanhg: Revizyon Tarihi 18.05.2022
GOREV TANIMI FORMU Sayfa 1/1
Gorev Unvani: Ddéner Sermaye
Ust Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Faklltesi
Birim Adi: Mimarlik ve Tasarim Fakiltesi Dekanhgi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakiilte Sekreteri, Dekan

Bagl Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi
Déner Sermaye Isletme Midiirligiince satin alimi yapilan mal ve hizmetlerin 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu hiikiimleri dogrultusunda
yapmak,4735 Sayili Kanun hiikiimlerine gére sdzlesme taslaklarini hazirlamak.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

* Bagh oldugu sirali st yonetici / yoneticiler tarafindan verilen diger isler ve islemleri yapmak.

* Kurum ici ve digl Yazigmalari Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun olarak diizenlemek,
imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

* Déner Sermaye birimlerinin satin alma bolumlerine gerekli teknik destegi vermek.

* Gunlik Resmi Gazeteyi takip etmek, Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda bagli oldugu Sube Muduriine bilgi vermek, Mevzuata
aykiri faaliyetleri/igleri dnlemek.

* 2886 Sayili Devlet ihale Kanununa gére Universitemizde sermaye biitgesi kapsaminda (retimi yapilan tarim ve hayvansal triinlerin ilgili
mevzuati geregi satisinin gergeklestirme ve satilan malzeme teslim edilmesi ve bedellerinin saymanlik veznesi ya da banka hesabina
aktariimasi.

* Satin alinan malzemelerin Taginir Kayit ve Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak, Ust kuruluslar ve Universitemiz birimleri
tarafindan Déner Sermaye Isletme Midurligi ile ilgili istenen bilgileri Isletme Miiduriiniin bilgisi dahilinde iiretmek ve sunmak.

* Tarafina teslim edilen demirbaslar ile malzemelerin iyi bir sekilde kullaniimasini, saklanmasini, korunmasini saglamak ve bu konuda
gerekli tedbirleri almak.

* Satin alma evrak kontroliini yapmak ve evraklari cogaltarak zimmet karsihgi tahakkuk birimine teslim etmek.

* Mal ve malzeme alimlarinda piyasa teklifleri ile ilgili olarak yaklasik maliyet arastirmasi yapmak sonuglari sirali amirlerine bildirerek
yaklasik maliyet hesap tablosunu olusturmak. Satin alma ile ilgili bilgileri EKAP ortamina aktarmak

. * Isletme Mudirligiince uygun gériilmesi halinde mal ve hizmet alimlari igin verilecek avans ve kredi islemlerinin gergeklestiriimesini
saglamak.

* [sletme Midirligiimiizce 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda yapilan mal ve hizmet alimlarini gergeklestirmek, alimlarla ilgili
tahakkuklari yapmak mal ve hizmet teslimine nezaret etmek.

* Devlet memurlari kanun, tiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amir tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle
yikamll ve gorevlerini iyi ve dogru yiritiilmesinden amirlerine kargi sorumludur.

* Fakulte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak. Memur, yaptigi is/islemlerden dolay Fakiilte
Sekreterine ve Dekana kargi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak
amaclyla revize edilecektir.

...... TS R

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Ybn_etici
(Unvan Ad Soyad, Imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)

© Copyright Subat 2022, Prof. Dr. ismail KARAOGLAN - Tiim Haklari Saklidir
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