ISTANBUL GEDIK UNIVERSITESI
% istanbul . . .
GEDIK HUKUK FAKULTESI
Universitesi IDARi PERSONEL GOREV TANIMLARI

Bolumii ‘HUKUK FAKULTESI

Goérev Unvani :Fakiilte Sekreteri

Bagh Oldugu Makam/ Gérev :Dekan Yardimcisi, Dekan,

Kendisine Bagli Gorevler :Bilgi islem Personeli, Kiitliphane Personeli, Sekreterler

Bu gorev tanim formu,

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda ve
06.11.1981 tarihli ve 17506 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2547 sayil Yikseko6gretim Kanunu
dogrultusunda, 21.11.1983 tarihli ve 18228 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 124 sayil Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslari ile Yuksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname’den
yararlanilarak hazirlanmigtir.

SORUMLULUKLARI

Fakdltede egitim ve 6gretimle ilgili tim faaliyetlerinin etkin ve verimli olarak yuritllmesi i¢cin dekan ve dekan
yardimcilarina kargi sorumluluk iginde gérev yapar. Fakiltenin idari gorevlerini yrutir. Gelen/Giden evraklari
ve yazigsmalarini takip eder. intiyaglari gézden gecirerek yapilacak satin alma taleplerini hazirlar ve onaya
sunar. Fakultenin genel temizligi yaptirir. Personelin devam durumlarini takip eder. Dekanlik¢a verilecek diger
is ve gorevleri yapar.

GOREV ALANI

v Fakultedeki idari igleri mevzuata uygun ve dizen iginde yuratar.
v Dekanliga gelen yazilarin takibi ve zamaninda cevaplandiriimasi, dosya ve arsivlenmesi ile ilgili
islemleri yGratar.

v Fakilteye gelen mail ve telefon iletisimini takip eder ve sonuglandirir.

v Fakullte Kurulu ve Ydénetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorlik gorevini yapar.

v Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gindemini hazirlatmak ve
Uyelere dagitilmasini saglar.

v Fakilte 6grenci islerinin dizenli bir bicimde yuratilmesini saglar.

v Fakilteye alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorltige iletiimesini
sagdlar.

v Bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini takip eder;
Isinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yuratulmesini saglar.

v Kismi zamanli 6gretim elemanlarinin sézlesme, bilgi formu vs. hazirlanmasini saglar.

v Kismi zamanl égretim elemanlarinin tcretlendirme tablolarini hazirlar.

v Eksik olan kirtasiye, ofis malzemesi vs. takip eder, dagitimini yapar. Duruma gore talebini yapar.

v Dekanlik katinin temiz ve diizenli olmasini saglar.

v Teknik intiya¢ oldugu zaman ilgili kisilerle irtibata gecer.

v Ogretim Elemanlarinin ‘Sinav Sonug Raporlarini’ Sekreterlige ve Ogrenci isleri ulastirmasini saglar.

v Sinav evraklarini teslim alir, arsivde muhafaza eder.

v Gerekmesi durumunda Kismi Ogretim Elemanlari ile iletisime geger. Sinav programi, ders programi vs.
konularda bilgilendirir.

v Gorevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini hazirlar ve takip eder.

v Yurtici-Yurt digi gérevlendirme yazilarini yazar.

v Fakilteye gelen ilan, afig ilgili birimlerin onayiyla birlikte duyurularini yapar.

v Fakiltenin resmi agiliglar, téren ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarini yapar.

v Evraklarin argivlenmesini saglar.

v Idari personelin izinlerini diizenler ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

v Dekanhdin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar.

v Tdm iglerde gizlilige riayet eder.

v Etik kurallara uygun davraniglarda bulunur,

v Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve dizenlemelerine uygun olarak

yaratilmesi saglar,




v 27. Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kaynaklari
verimli kullanarak yerine getirir.

YETKILERI

v Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
v imza yetkisine sahip olmak,

v Faaliyetlerin gergeklestirilebilmesi igin gerekli arag¢ gereci kullanabilmek,

v Emrindeki ybnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.




Boliimii ‘HUKUK FAKULTESI
Gorev Unvani :Dekan Sekreteri
Bagh Oldugu Makam/ Goérev :Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakilte Sekreteri

Bu gdrev tanim formu,

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
21.11.1983 tarihli ve 18228 saylli Resmi Gazetede yayimlanan Yiksekdgretim Ust Kuruluglari ile
Yiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname dogrultusunda
hazirlanmistir.

SORUMLULUKLARI
Fakultede dekanlik faaliyetlerinin etkin ve verimli olarak yurutulmesi icin dekana, dekan yardimcisina ve
fakllte sekreterine karsi sorumluluk iginde gdérev yapar. Gelen yazilarin ve imzalanacak evraklarin dekanlik
makamina sunulmasi, dekanin randevularinin dizenlenmesi ve takibi iglerini yapar. Dekanlikga verilecek
diger is ve gorevleri yapar.

GOREV ALANI

Dekanin resmi ve 6zel randevularini ve telefon goriigsmelerini dizenler ve takip eder.

Dekanlik makamina ait dosyalari tutar ve muhafaza eder.

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilari dizenler, davetiye, tebrik karti gibi talepleri hazirlar ve

zamaninda ilgililere ulasmasini saglar.

v Dekanlik makaminin ihtiya¢g duydugu arag-gere¢ ve davetlerde ihtiya¢ duyulan diger ikram edilecek
malzemeyi dnceden tespit eder ve teminini saglar.

v Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan Kkisilerin girmesini engeller ve dekan olmadigi
zamanlarda odanin Kilitli tutulmasini saglar.

v Dekanliga gelen misafirlerin gérigme taleplerini dederlendir, gérisme baglayana dek misafirlerle
ilgilenir.

v Telefon gorusmelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kacinir, kibar
ve saygil bir ses tonuyla konusur.

v Calismalari sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine riayet eder.

v Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip eder,
surekli giincel kalmalarini saglar.

\j Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yoénetim Kurulu gibi 6nemli toplantilari
dekana hatirlatir.

v Dekanin géreviendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip eder, yolculuk
ile konaklama igin gerekli rezervasyonlari yapar.

v Acilig ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

v Is verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret eder.

v Fakultede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar ve bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

v Yazigmalari “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yoénetmelik”
hakumlerine uygun olarak duzenler, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlar, ilgili yerlere ulagmasini saglar.

v Yapilan ig ve islemlerde dekanlik makamini bilgilendirir ve yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklar.

v Calisma ortaminda is sagligi ve guvenlidi ile ilgili hususlara dikkat eder, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapar, kapi-pencerelerin mesai digi saatlerde kapali tutulmasini saglar.

v Dekanlikga verilecek diger is ve gorevleri yapar.
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YETKILERI

v Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.
v Faaliyetlerin gergeklestirilebilmesi icin gerekli ara¢ gereci kullanabilmek.




Bolumi ‘HUKUK FAKULTESI
Gorev Unvani :Kitiphane Personeli
Bagh Oldugu Makam/ Gorev :Fakilte Sekreteri

Bu gdrev tanim formu,

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda
21.11.1983 tarihli ve 18228 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Yiiksekoégretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname dogrultusunda
hazirlanmistir.

SORUMLULUKLARI

Fakullte Kuttiiphanesi galisanlari asagida yazili olan buttin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, bagl oldugu Ust yoneticilerine karsi sorumludur.

GOREV ALANI

v Koleksiyonun egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerine uygun sekilde gelistiriimesi, kullanicilarin
hizmet ve olanaklardan en etkin sekilde yararlanabilmesi, ayrica kuttiphane ile kullanicilar arasindaki
iletisimin saglanmasi ve yuratilmesi igin ¢alismak,

v Kitiphane koleksiyonlarini gelistirip glincel tutmak ve satin alinarak ya da bagis yolu ile gelen
materyallere iliskin politikalari belirlemek,

v Kltiphanede uygulanan kurallari (materyallerin kullanim sureleri, kullanicilarin 6diing hak sayilari ve

sureleri, kural ihlallerinin dnlenmesi konusunda konulacak cezai yaptirimlarin gecikme/kayip cezalari

v.b.) belirlemek ve diizenlemek,

Kullanicilarin kittiphaneye yonelik istek ve sikayetlerini tespit ederek ve Fakiilte Sekreteri ve diger

ilgili birime iletmek,

Kullanici memnuniyetinin élgtimesi, kitiphanenin ¢gagdas standartlara uygunlugunu kontrol etmek,

Universitenin diger kitiphaneleri ile koordineli olarak calismak,

Gerekli kaynak eksikliklerini Ogretim ve Arastirma Gérevlilerine danisarak tespit etmek ve satin

almalari gergeklestirmek,

intiyag duyulan arag, gerec ve diger her tiirlii kiitiphane materyalini Fakiilte Sekreteri’ne bildirmek,

Katiphane hizmetlerinin saglikh bir sekilde sunulmasina engel teskil edebilecek her tirll alt ve st

yapi aksakliklarini gérev ve yetki sinirlari gergevesinde ¢ézmek,

Kitiphanedeki gelismeler ve kiitiiphane hizmetleri konusunda Fakiilte Sekreteri’'ni bilgilendirmek,

Kataphanecilik, bilgisayar ve iletisim teknolojileri alanlarindaki gelismeleri izleyerek kutiiphane

hizmetlerine uyarlanmasi icin ¢alismalar yapmak,

Katiphane hizmetleri hakkinda rutin dénemleri kapsayan raporlar hazirlayarak ilgili birimlere sunmak,

Okuyucu ve kitiphanecilik egitimi géren 6grencilere staj ve uygulama galismalari igin gerekenleri

yapmak,

v Saglanan tim materyali cagdas kataloglama ve siniflama sistemlerine gére diizenlemek ve
kullanicilarin yararlanmasina sunmak,

v Yipranan yayinlarin onarimi ve ciltlenmesi ile cilt bUtlinligu kazanan dergilerin ciltlenmesini
saglamak,

v Danisma, 6ding verme ve elektronik kaynak hizmetlerini saglamak ve kullanicilara bu konularda
yardimci olmak,

v Istanbul Gedik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi uyarinca gérev alanina giren ve kiitiiphane
hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢alismalari yapmak,
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YETKILERI

v Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
v Odiing verme ve gecikme cezasi belirleme yetkisine sahip olmak,




Bolumi ‘HUKUK FAKULTESI
Gorev Unvani :Bilgi Islem Personeli
Bagh Oldugu Makam/ Gorev :Fakilte Sekreteri

Bu gdrev tanim formu,

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda ve
21.11.1983 tarihli ve 18228 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Yiiksekoégretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati hakkinda Kanun Hilkkmiinde Kararname dogrultusunda
hazirlanmistir.

SORUMLULUKLARI

Bilgi islem Personelleri agagida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, bagl oldugu Ust yoneticilerine karsi sorumludur.

GOREV ALANI

v Egitim ve arastirmada her turlu bilgiyi derlemek, degerlendirmek, kayitlarini tutmak ve yayinlanmasini
saglamak,

v Gerekli yayin ve dokumanlari bilgi islem ortamina aktarmak, korumak ve gerektiginde hizmete
sunmak,

v Fakulte Sekreteri’nce verilecek diger bilgi islem hizmetlerini yapmak.

v Fakultedeki bilgi iglem sistemini isletmek; egitim, 6gretim ve arastirmalara destek olmak,

v Kurumda bulunan bilgisayar, yazici ve projeksiyon cihazlari gibi teknik donanimlarin destegini
vermek,

v Yazilim guncellemelerini yapar.

v Tum PC’ lerde kullanilan antiviris, office gibi uygulamalarin kurulumunu/gincellemelerini yapar.

v Aktif kullanici destegi verir.

v Yazilimda karsilagilan hatalar ve hatalara neden olan sureclere ¢ézim uretmek,

v Garanti kapsaminda olan ve mevcut fakulte olanaklariyla ¢ézilemeyecek durumda olan teknik
sorunlar igin, ilgili firmalarla baglantiya gecip takibini yapmak,

v Birimde bulunan cihazlarin itinali kullaniimasindan ve duzeninden sorumlu olmak,

v Gorevini kalite yonetim sistemi politikasina, hedeflerine ve prosedurlerine uygun olarak yurutmek,

v Web sayfasini veri girisi ve guncellemelerini yapmak,

v Bilgi islem Birimindeki bilgilerin yedeklenmesinin takip etmek,

v Bilgisayarlarinin envanterini cikarmak ve takibinden sorumlu olmak

v Sistemde olugabilecek arizalara aninda midahale edip, gerekirse ilgili diger teknik personelden
yardim almak.

v Gorevlerini ilgili mevzuata ve gizlilik prensibine riayet suretiyle yerine getirmek

YETKILERI

7} _Yukarlda belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

v Imza yetkisine sahip olmak,

v Harcama yetkisi kullanmak.

v Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, dizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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