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IS UNVANI: DEKAN

Birim Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
Unvani Profesor
Bagli Oldugu Birim Amiri Rektor
Bagli Birimler ve Kadrolar Dekan Yardimeilari, Boliim Baskanlar1, Fakiilte Sekreteri, Ogretim
Elemanlari, idari Personel
Gorevde Olmadig1 Zaman Yerini Dekan Yardimcilar
Alacak
Calisma Kosulari Normal Mesai
Caligma Saatleri 08:30-12:30/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
Is Tammu Fakiiltenin ve birimlerin temsilcisi olan dekan, Universite Rektorii niin
Onerecegi, Universite iginden veya digindan Ui¢ profesor arasindan
Yiiksekogretim Kurulu’nca ii¢ yil siire ile segilir ve normal usul ile
atamir. Stiresi biten dekan yeniden atanabilir.
Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiilte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve
Ogretimi  gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yuriitilmesi amaciyla ¢aligmalari
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemektir.
Fakiiltenin ve bagli birimlerinin &gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik
Onlemlerinin alinmasinda, &grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim-Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetlerinin duzenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin
gbozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilerek
sonug¢larmin alinmasinda Rektor’e karsi birinci derecede sorumludur.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
1. 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. Maddelerinde belirtilen amaglara uygun hareket etmek.
2. Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu’na
baskanlik etmek.
3. Fakiilte birimleri arasinda diizenli ve verimli ¢alisilmasim saglamak.
4. Stratejik Plan, Faaliyet Raporu, Denetim Raporu gibi Fakiiltenin genel isleyisi ve performanst ile ilgili
bilgilerin rapor halinde hazirlanarak ilgili birimlere ulagsmasini saglamak
5. Fakiiltenin 6lgme ve degerlendirme ile kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bi¢imde yiirtitiilmesini
saglar.
6. Harcama yetkilisi olarak Fakiiltenin biitcesinin hazirlanarak, etkin, verimli ve ekonomik olarak
kullanilmasini saglamak.
7. Fakdlte birimleri ve bu birimlerin her dizeydeki personeli izerinde genel gdzetim ve denetim gorevini
strdirmek.
8. Fakiltenin fiziksel kosullarimi dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarisini arttirict 6nlemleri
almak.
9. Fakiiltenin bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve arttirilmast i¢in
gerekli caligmalar1 yapmak.
10. Fakdltenin kadro ihtiyaglarini belirleyerek personel agisindan giiglenmesini saglamak.
11. Fakiilte kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi yoniinde gerekli 6nlemleri almak.
12. Fakiiltenin Etik Kurallara uygun olarak faaliyetlerini yiliriitmesini saglamak, i¢ kontrol faaliyetlerine
katilmak,
13. Hassas ve riskli gorevlerinin bulundugunu bilme ve buna gore hareket etmek,
14. Mahiyetindeki personele is verme, yonlendirme, yapilan isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
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uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
15. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
16. Rektdr tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

GOREYV iCIiN GEREKLI BECERILER, NiITELIKLER

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak,

- Personel ve 6grenciler ile ilgili tiim yonetmelikleri bilmek,

- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

- Fakiiltenin gelismesini saglayacak projeler iiretebilecek vizyona sahip olmak.

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip

olmak.

YETKILERI

- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

- Erciyes Universitesi’nin 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.

- Akademik ve idari personelin yillik izin takvimini onaylamak.

- Kuruma almacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip

olmak.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektorliik ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.

BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

- Yazili ve sozlii emirler,

- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektdr, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan
Yardimcilar,, Bolim Bagkani, Boliim Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali
Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Tiim Akademik ve Idari
Personel

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin
organlari, yiiz ylize.

ILETISIM iICERISINDE

Rektor, Rektér Yardimeilari, Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Fakiilte

OLUNAN BiRiMLER Dekanlari, Bolim Baskani, Bolim Baskan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri,
Anabilim Dali Baskanlari, Dekanlik Birimleri, Tiim Idari Personel.

ILETISIM SEKLI Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiiz yiize.

ILETISIiM SEKLI Dekanlik caligma odasi.




IS UNVANI: FAKULTE KURULU

IS TANIMI:

Fakulte Kurulu, Dekan‘in bagkanliginda Fakiilte‘ye bagl boliimlerin baskanlari, ti¢ yil i¢in
Fakiilte‘deki profesorlerin kendi aralarindan segecekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan
sececekleri iki, yardimci dogentlerin kendi aralarindan sececekleri bir dgretim iiyesinden
olusur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
Fakiilte Kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

(1) Fakiilte‘nin, egitim - dgretim, bilimsel arastirma ve yayimn faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlastirmak,

(2) Fakiilte Yonetim Kurulu‘na iiye se¢gmek,

(3) Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

YETKIiLERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
EN YAKIN YONETICILERI:

DEKAN

IS UNVANI: FAKULTE YONETIM KURULU
IS TANIMI:

Fakiilte Yonetim Kurulu, Dekan‘in bagkanliginda Fakiilte Kurulu‘nun {i¢ y1l i¢in segecegi ii¢
profesor, iki dogent ve bir yardimci dogentten olusur. Fakiilte Yonetim Kurulu Dekan‘in
cagrisi lizerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli gordiigli hallerde gegici ¢alisma gruplari,
egitim - 6gretim koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Fakiilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekan‘a yardimci bir organ olup asagidaki
gorevleri yapar:

(1) Fakilte Kurulu‘nun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Dekan‘a yardim
etmek,

(2) Fakiiltenin egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,
(3) Fakiiltenin yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak,
(4) Dekan‘in Fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

(5) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim - dgretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

(6) Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.
YETKILERI:
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICILERIi: DEKAN




IS UNVANI: DEKAN YARDIMCISI

Birim Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi

Unvani Dogent/Yardime1 Dogent

Bagli Oldugu Birim Amiri Dekan

Is Unvam Dekan Yardimcisi

Calisma Kosulari Normal Mesai

Caligma Saatleri 08:30-12:30/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

Is Tammu Dekan Yardimcilari, Dekan tarafindan, kendisine caligmalarinda
yardimec1 olmak {izere Fakiiltenin aylikli 6gretim iiyeleri arasindan
secilirler ve en cok ii¢ yil i¢in atanirlar. Dekan, gerekli gordiigii
hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde,
yardimcilarmin gorevi de sona erer.

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyon ve misyonu dogrultusunda
egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin
yiriitilmesi amaciyla ¢alismalarinda Dekana yardimci olur ve
Dekanin bulunmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder.
GOREV VE SORUMLULUKLAR
1. Yiiksekdgretim Kanunu' nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.
2. Fakiiltenin tiim sevk ve idaresinde Dekan'a birinci derecede yardimei olmak,
3. Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,
4. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢6zlime kavusturmak,
5. Fakiiltenin, personel (6zlik haklar, akademik personel alimi, siire uzatma, vb.) islerinin
koordinasyonunu saglamak,
6. Fakiilte Biit¢esinin hazirlanmasini saglamak,
7. Altyapmin gelistirilmesi, destek hizmetleri, Fakiiltemizle alakal1 sektorlerleiliskileri diizenlemek,
8. Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim
amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve Onerilerini almak,
9. Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak,
10. Dekan‘in gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
11. Dekan olmadig1 zamanlarda Dekanliga vekélet etmek.
GOREYV iCiN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER
- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
- Personel ve dgrenciler ile ilgili tim yonetmelikleri bilmek,
- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
- Fakiiltenin gelismesini saglayacak projeler iiretebilecek vizyona sahip olmak.
- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
olmak.
Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekanlik ve

IS CIKTISI diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,belge, form,

liste, onay, analiz, s6zIu bilgilendirme, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

- Yazili ve sozli emirler,

- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar,

BiLGi KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Boliim Baskani,
Bolim Baskan Yardimgcedari,, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri,




Dekanlik Birimleri, Akademik Personel

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin
organlari, yiiz yiize.

ILETISIM iCERISINDE Dekan, Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Universiteler,
OLUNAN BIiRIMLER Ozel Kuruluslar, Basmn Yayin Organlar1

ILETISIiM SEKLI Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiiz yiize.
ILETISIM SEKLI Dekan Yardimciligs Calisma Odasi.




IS UNVANI: BOLUM BASKANI

Birim Havacilik ve Uzay Bilimleri

Unvani Rofesdr/Dogent/Dr.Ogretim Uyesi

Is Unvam Boliim Bagkani

Bagli Oldugu Birim Amiri Dekan

Bagli Birimler ve Kadrolar Boliim Baskan Yardimcisi, Ogretim Uyeleri, Ogretim Gorevlileri,

Aragtirma Gorevlileri

Gorevde Olmadig1 Zaman Yerini | Boliim Baskan Yardimcisi/Ogretim Uyeleri

Alacak

Calisma Kosulari Normal Mesai

Caligma Saatleri 08:30-12:30/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
Is Tammu

Bolim Baskani; bolimiin aylikli profesorleri, bulunmadigi takdirde
dogentleri, dogent de bulunmadigi takdirde yardimci dogentler arasindan
Dekan tarafindan {i¢ yil i¢in atanir. Siiresi biten Bagkan tekrar atanabilir.

Bolim baskani, goérevi basinda bulunamayacagi siireler icin Ogretim
iiyelerinden birini vekil olarak birakir. Herhangi bir nedenle alt1 aydan fazla
ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak iizere ayn1 yontemle yeni bir boliim
baskani atanur.

Boliim bagkani, boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve aragtirmalarindan
ve bolime ait her tirli faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde
yuruatilmesinden sorumludur.

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; faklltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
Ogretimi  gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi
amaciyla idari ve akademik isleri boliim igersinde yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Bo6liim Kuruluna ve Akademik Boliim Kuruluna bagkanlik etmek,

Boliimii temsil etmek iizere Fakiilte Kurulu Toplantilarina katilir

Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik Makamina yazili olarak bildirmek,

Boliime bagli Anabilim Dallar1 arasinda esglidiimii saglar.

Boliimiine bagli 6gretim elemanlarinin goérev siirelerinin uzatilmasinda dikkate alinmak {izere Bolim
goriistinii yazili olarak Dekanlik Makamina bildirmek,

Fakiilte Dekanligi ile kendi Boliimii arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglamak,

Gerektigi durumlarda her 6gretim yili sonunda Boliimiin gecen yildaki egitim- Ogretim ve arastirma
faaliyetleri ile ilgili raporu ve gelecek yil i¢in calisma planini1 Dekana sunmak,

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretime yonelik sorunlariyla ilgilenmek,

Bolim 6grencilerinin kiiltiirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler diizenlemelerini tesvik etmek ve yardimci
olmak,

Boliimdeki dersliklerin, ¢alisma odalarinin, atolyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag-gereclerinin
verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasinisaglamak,

Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesini saglamak,

Bolim elemanlarini ilgili konularda bilgilendirmek, egitim-6gretim ve aragtirma ile ilgili faaliyetlerin
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesi i¢in uygun zamanlarda anabilim dali baskanlar ile
Bolim Akademik Kurulunu toplamak,

Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar1 yapmak,

Boliimde yapilmasi gereken segimlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,
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Boliimiin bilimsel arastrma ve yayin giiclinii artict 6nlemler almak, 6gretim elemanlarmin ulusal ve
uluslararasi faaliyetlere katilmalarina yardimci olmak, 8.Boliimiin egitim-6gretim alanina uygun anabilim
dallarinin olusturulmasim saglamak,

Boliimiin egitim-0gretim faaliyetini, stratejik planini, performans kriterlerini hazirlamak,

Boliimiin her diizeydeki egitim-0gretim, arastirma ve yaymn faaliyetlerinin ve boliimle ilgili her tiirli
etkinliklerin diizenli ve verimli olarak yiiriitilmesini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak,
Boliimiin paydasi olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-0gretim ve arastirma faaliyetlerinin
gelistirilmesine yonelik ¢alismalarda bulunmak,

Ders planlarmin diger iiniversitelerle uyum i¢inde olmasini ve giincel kalmasini saglamak,

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina
uygun, dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglamak,

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak boliimiinii temsil etmek,

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek,

Ogrencilerle bilgilendirme ve sorunlarinin ¢dziimiine ydnelik toplantilar yapmak,

Sinav programlarinin hazirlanmasini, sinavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak,

Bolim baskani, boliimiin her diizeydeki egitim-Ogretim ve arastirmalarindan, boliimle ilgili her tirli
faaliyetin dizenli ve verimli olarak yurutilmesinden ve kaynaklarin etkili bigimde kullanilmasim
saglamaktan sorumludur,

Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak, bu isler igin
olusturulacak gruplara bagkanlik etmek,

Derslerin izlenmesi, smavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde kullanilmasin
denetlemek, bilgisayar laboratuvari ile ilgili koordinasyonusaglamak,

Her egitim-6gretim y1li sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak ve Dekanliga
sunmak,

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiiriitiir, raporlar1 Dekanliga sunar.

Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esglidiimlii ¢calisarak Boliim’e bagh programlarin
akredite edilme ¢aligmalarim yiirditiir.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Bolim’deki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olugsmasina galigir.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢cin Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her donem basinda ders kayitlariin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar.

Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclar1 dogrultusunda, diizenli ve
saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini saglar.
Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarinm saglar.

Boliimdeki 6gretim elemanlarmin yillik izin takvimini onaylar.

Yariyil, final ve biitiinleme sinav takvimini koordine etmek ve sinav programlari {ist yazi ile Dekanliga

bildirmek.

Dekanlik‘tan gelen yazilarin gereginin yapilmasini, yanit gereken yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini
saglamak,

Boliime gelen yazilari gerekirse boliimiin 6gretim elemanlarina duyurmak yoluyla bilgilendirir.

Béliim‘iin ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi programlarmin planlanmasini ve yiiriitiilmesini
saglar.

Boliim sekretaryasi iglerinin yiiriitiilmesini saglar.
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e Rektorin, Dekanligin, gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar.

e Bolim bagkani, biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakdlte
Dekan‘ina karsi sorumludur.

GOREYV iCIiN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

- Personel ve 6grenciler ile ilgili tiim yonetmelikleri bilmek,

- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

- Fakiiltenin gelismesini saglayacak projeler tiretebilecek vizyona sahip olmak.

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip

olmak.

YETKILERI

e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmalk,

o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

e Imza yetkisine sahip olmak,

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

e Boliimiine alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip

olmak.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektorliik ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.

BILGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

- Yazil1 ve sozlii emirler,

- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Dekan Yardimcilari, Béliim Baskani, Boliilm Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali
Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Tim Akademik ve Idari
Personel

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin
organlari, yiiz ylize.

ILETISIM iCERISINDE

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskanlari, Boliim Baskan Yardimcilari,

OLUNAN BiRiMLER Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Baskanlari, Boliim 6gretim elemanlari, idari
personelleri

ILETISIM SEKLI Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI Bolum Baskanligi Calisma Odasi.
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IS UNVANI: ANA BILiM DALI BASKANI

Birim Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi

Unvani Rofesdr/Dogent/Dr.Ogretim Uyesi

Is Unvam Ana Bilim Dal1 Bagkani

Bagli Oldugu Birim Amiri Boliim Bagkani, Dekan

Bagli Birimler ve Kadrolar Ogretim Uyeleri, Ogretim Gorevlileri, Arastirma Gorevlileri
Gorevde Olmadigi Zaman Yerini Ogretim Uyeleri

Alacak

Calisma Kosulari Normal Mesai

Caligma Saatleri 08:30-12:30/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
Is Tammu

Egitim-6gretim uygulama ve arastirma faaliyetlerinin yiiritildigi
akademik bir birim olan anabilim dali, baskanlari, o anabilim dalinin
profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, bulunmadig takdirde
yardime1 dogentleri, yardimcr dogent bulunmadigi takdirde 6gretim
gorevlileri arasindan, o anabilim dalinda gorevli 6gretim {iiyeleri ve
Ogretim gorevlilerince segilir ve Dekan tarafindan atanirlar ve
atamalar Rektorliige bildirilir. Anabilim Dali Bagkani’nin gorev
stiresi ti¢ yildir.

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiilte’nin vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin
yiiriitiilmesi amaciyla anabilim dali ile ilgili isleri yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 sayih Yiiksek6gretim Kanunu’nu 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amaglara uygun hareket etmek,
Bolum kuruluna katilmak,

Anabilim Dali Kurulu’na baskanlik eder ve kurul kararlarm yiirtitiir.

Anabilim Dali’nda 6gretim elemanlar: arasinda esgiidiimii saglar.

Anabilim Dal1 ders dagilimlarini 6gretim elemanlar: arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapar.

Bolim Baskanligi ile kendi Anabilim Dal1 arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yiirtitiilmesini
saglar.

Anabilim Dali’nda genel gézetim ve denetim gorevini yapar.

Anabilim Dali’nda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Anabilim Dali’nin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve Boliim Baskanligi’na iletir.
Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine onciilitk etmek,

Boliime ve anabilim dalina akademik eleman yetistirmek amaciyla, yiiksek lisans, ve doktora programlari
hazirlamak,

Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlarimin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazili raporlari
zamaninda boliim bagkanligina vermek,

Anabilim Dalr’ndaki 6grenci-0gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amagclar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik
olarak Anabilim Dali’ndaki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim ortaminin olusmasina calisir.

Anabilim Dali’nda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.

Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarim yiiriitiir.

Anabilim Dali’nin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar

Anabilim Dali’nin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Anabilim Dali’nin stratejik planini hazirlar.

Anabilim Dali’nin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapar.

Anabilim Dal’nin degerlendirme ve kalite gelistjrpne_calismalarinin yillik raporlarmi hazirlar ve Boliim




Bagkanligi’na sunar.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Anabilim Dali ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.
Bagli oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Anabilim Dali Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Boliim Bagkani’na karsi sorumludur.

GOREYV iCIN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Personel ve dgrenciler ile ilgili tim yonetmelikleri bilmek,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Fakiiltenin gelismesini saglayacak projeler liretebilecek vizyona sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektorliik ve

IS CIKTISI diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,belge, form,

liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

- Yazil1 ve sozlii emirler,

- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani, Boliim Baskan Yardimcilari, Anabilim
Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Tiim Akademik ve Idari
Personel

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afig, davet, basin yayin
organlari, yiiz ylize.

ILETISIM iCERISINDE Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskanlari, Boliim Baskan Yardimecilari,

OLUNAN BiRIMLER Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dal1 6gretim elemanlari
ILETISIM SEKLI Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Boliim Bagkanligi ¢aligma odast.
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IS UNVANI: OGRETIM UYESi VE OGRETIM GOREVLISI

Birim Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi

Kadro Unvani Rofesdr/Dogent/Dr.Ogretim Uyesi- Ogretim Gorevlisi

Is Unvam Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi

Bagli Oldugu Birim Amiri Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi Ilgili Anabilim Dallar

Bagli Birimler ve Kadrolar Aragtirma Gorevlileri

Gorevde Olmadigi Zaman Yerini Ogretim Uyeleri, Ogretim Gérevlileri

Alacak

Calisma Kosulari Normal Mesai

Caligma Saatleri 08:30-12:30/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

Is Tanim Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiilte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi  gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi
amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
o Yiiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,
e Bilimsel arastirma, yayim ve seminer faaliyetleri yapmak,
e Dekanligin ve ilgili b6liim baskanliginin 6ngdrdiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,
e Bologna, Erasmus, Farabi ve Mevlana programlari ile ilgili caligmalara katilmak,
e llgili boliim baskanliginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde dgrencileri kabul ederek, onlara

gerekli konularda yardim etmek, yol gdstermek ve danismanlik yapmak,

Faaliyet raporlarmi istenilen zamanlarda boliim bagskanhgina sunmak ve donemlik akademik faaliyetlerini
liste halinde boliim baskanina sunmak,

Devlet memurlari igin kabul edilmis olan haftalik ¢alisma siiresi kadar bir siire egitim-6gretim, bilimsel
arastirma, uygulama ve yonetim gorevleriyle liniversite organlarinca verilen diger gorevleri yerine
getirmek,

Teknik gezi, sosyal etkinlikler ve 6grenci kuliiplerine danismanlik yapmak,

2547 sayil yliksekogretim kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢alismalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

Sorumlusu oldugu ders ve atolyelerde yapilacak degisiklikler ve onay i¢in boliim baskanligindan gerekli
izinleri zamaninda almak,

Ek ders odemelerine esas teskil eden formlar1 zamaninda ve eksiksiz olarak boliim baskanligina
ulagtirmak,

Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme
formu sonuglarma gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

Bilimsel arastirma, yayim ve seminer faaliyetleri yapmak,

Dekanligin ve ilgili b6liim baskanliginin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,
Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiilte ve bulundugu B6liim’iin amag ve hedeflerine ulagsmaya
calismak,

Sorumlusu oldugu dersler ve atolyeler i¢in Fakiilte Dekani’nin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar
vermek.

Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuatina uygun olarak en iyi sekilde yerine getirmek.
Kendini siirekli gelistirmek. Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme,
ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama, sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma 6nder ve dgrencilerine yararl olma ¢abasi iginde olmak.

Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

Lisans ve lisansiistii derslerindeki uygulama ve atolye ¢caligmalarimi yapmak,

Dekan, Boliim Bagkan1 ve Anabilim Dali Bagkaninin verdigi diger gorevleri yapmak,

Yiiksekogretim Kanunu’ndaki amag ve ilkelere uygun bicimde lisans ve lisansiistii diizeyinde egitim-
Ogretim ve uygulamali ¢alismalar yapmak ve yapyrmak, proje ve seminerleri yonetmek,




e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmelikleri’nde belirtilen diger gérevleri yapmak.
e Dekan’m ve yetkili organlarin verdigi gorevleri yapmak.

Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, ilgili Anabilim Dali Baskani ve Béliim Bagkanlar1’na karsi sorumludur.

GOREYV iCIN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak,

- Ilgili mevzuatlar: bilmek,
- Gorevinin gerektirdigi deneyimine sahip olmak,
- Fakiiltenin gelismesini saglayacak projeler iiretebilecek vizyona sahip olmak.

YETKILERI

e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmalk,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve iglemlere iliskin Rektorliik ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

- Yazil1 ve sozli emirler,

- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Dekan Yardimcilari, B6liim Baskani, Boliim Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali
Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Tiim Akademik ve Idari
Personel

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin
organlari, yiiz yiize.

ILETISIM iCERISINDE
OLUNAN BiRiMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskanlari, Boliim Baskan Yardimcilari,
Arabilim Dal1 Baskanlar1

ILETISIM SEKLI

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI

Ogretim Uyesi Calisma odasi.
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IS UNVANI: OGRETIM YARDIMCILARI

(ARASTIRMA GOREVLILERI)

Birim Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi

Kadro Unvani Aragtirma Gorevlisi

Is Unvam Aragtirma Gorevlisi

Bagli Oldugu Birim Amiri Havacilik ve Uzay Bilimleri ilgili Anabilim Dallar

Bagli Birimler ve Kadrolar Aragtirma Gorevlileri

Gorevde Olmadigr Zaman Yerini -

Alacak

Calisma Kosular1 Normal Mesai

Caligma Saatleri 08:30-12:30/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

Is Tanum Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiilte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Yiiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,

Bilimsel arastirma, yayim ve seminer faaliyetleri yapmak,

Dekanligin ve ilgili boliim bagkanlhiginin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,

Bologna, Erasmus, Farabi ve Mevlana programlari ile ilgili caligmalara katilmak,

Ilgili boliim baskanhginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde dgrencileri kabul ederek, onlara

gerekli konularda yardim etmek, yol gostermek ve danismanlik yapmak,

e Faaliyet raporlarmi istenilen zamanlarda boliim bagkanligina sunmak ve dénemlik akademik faaliyetlerini
liste halinde boliim baskanina sunmak,

e Devlet memurlari igin kabul edilmis olan haftalik ¢alisma siiresi kadar bir siire egitim-ogretim, bilimsel
aragtirma, uygulama ve yoOnetim gorevleriyle iiniversite organlarinca verilen diger gorevleri yerine
getirmek,

e Teknik gezi, sosyal etkinlikler ve 6grenci kuliiplerine danigmanlik yapmalk,

2547 sayil yiiksekogretim kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

e Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiilte ve bulundugu Boliim’iin amag ve hedeflerine ulagsmaya
caligir.

e Sorumlusu oldugu dersler ve atdlyeler i¢in Fakiilte Dekani’nin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari
vermek.

e Damgmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuatina uygun olarak en iyi sekilde yerine getirmek.

e Kendini siirekli gelistirmek. Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirme,
ders dis1 Universite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama, sosyal sorumluluk
projeleri yapma, topluma 6nder ve dgrencilerine yararl olma ¢abasi icinde olmak.

Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

e Boliim Baskanliginca diizenlenecek programa gore belirli glinlerde 6grencileri kabul etmek, onlara gerekli
konularda yardim etmek, kanundaki amag¢ ve ana ilkeler dogrultusunda yol gostermek, rehberlik ve
danismanlik yapmak,

e Lisans ve lisansiistii derslerindeki uygulama ve atolye ¢caligmalarimi yapmak,

e Dekan, Boliim Baskani ve Anabilim Dali1 Bagkaninin verdigi diger gorevleri yapar,

e Yiiksekogretim Kanunu'ndaki amag¢ ve ilkelere uygun bicimde lisans ve lisansiistii diizeyinde egitim-
ogretim ve uygulamali calismalar yapmak ve yaptirmak, proje ve seminerleri yonetmek.

e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yodnetmelikleri’nde belirtilen diger gorevleri yapmak.

e Dekan’mn ve yetkili organlarin verdigi gorevleri yapmak.

e Bolimiin egitim-6gretim faaliyetleri, ders igeriklerinin hazirlanmasi ve stratejik plan ¢aligmalarmma
katilmak,

e Odev, proje vb. degerlendirmelerde, uygulama, laboratuar, atdlye vb. calismalarda Ogretim iiyelerine

yardimci olmak,
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Arastirma, inceleme ve

Ogrencilerin Fakiilteye

deneylerde yardimci olmak,

Yiiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak.
Idari konularda verilecek gérevleri yapmak

Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapilmasindan yetkili ve sorumlu olmak,
Boliim i¢i egitim-6gretim faaliyetlerine yardimci olmak,

Bolum ici ilgili komisyonlarda gorev almak ve yerine getirmek,

Dekanin 6ngordiigii toplantilara fakiilteyi temsil igin katilmak,

Ogrenci rehberlik ve danigmanlig1 yapmak,

ve gevreye oryantasyonlarmi saglanmak,

Yariyil ve yariyil sonu sinavlarinda gézetmen olarak gorev yapmak,
Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.
Bagli oldugu {iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Ilgili Anabilim Dali Bagkani ve Bolim Bagskanlari’na karsi sorumludur.

GOREYV iCIiN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak,

- Tlgili mevzuatlar bilmek,
- Fakiiltenin gelismesini saglayacak projeler iiretebilecek vizyona sahip olmak.

YETKILERI

e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmalk,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektorliik ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.

BILGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

- Yazil1 ve sozlii emirler,

- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Dekan Yardimcilari, Béliim Baskani, Boliilm Bagkan Yardimcilari, Anabilim Dah
Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Tiim Akademik ve Idari
Personel

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin
organlari, yiiz ylize.

ILETISIM iCERISINDE
OLUNAN BiRiIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskanlari, Boliim Baskan Yardimcilari,
Anabilim Dali Bagkani

ILETISIM SEKLI

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI

Ogretim Eleman1 Calisma Odas1.
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IDARI BIRIMLER GOREV
TANIMI
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IS UNVANI: FAKULTE SEKRETERI

Birim

Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi

Kadro Unvani Fakiilte Sekreteri

Is Unvani Fakiilte Sekreteri

Bagli Oldugu Birim Amiri Dekan

Bagli Birimler ve Kadrolar Idari Personeller

Gorevde Olmadig1 Zaman Yerini Ilgili kadro mevzuatina uygun ve Dekan tarafindan belirlenen kisi

Alacak

Calisma Kosulari Normal Mesai

Caligma Saatleri 08:30-12:30/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

Is Tammu Fakiilte Sekreteri, 2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 51 inci

maddesinin (b) fikrasina gore dekana bagli olarak, fakiiltenin idari
hizmetlerinin yuratilmesinden sorumludurlar.

Fakiiltenin idari yapisimin kurulmasi, ydnetilmesi ve denetlenmesini
saglamak, kurullara katilmak, biitceyi hazirlamak, kadro ihtiyaglarimi
belirlemek, i¢ denetim calismalarma katilmak, Gergeklestirme gorevlisi
islemlerini gerceklestirmek, sorumlu oldugu personele is verme, yonlendirme,
yaptiklari isi kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
istemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

12,
13.

14,

15.
16.

17.
18.
19,
20.
21.
22,

23.
24.

25,

26.

21.

GERBBRSEBB

Fakiilte Kurullar1 glindemlerini hazirlamak ve toplantilara raportor olarak katilmak,

Faaliyet raporu, i¢ denetim , stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak,sonug¢larini takip ederek
zamaninda ilgili birimlere ulagsmasim saglamak.

Dekan ile tam zamanli ve ders saati itibariyle gorevli Ogretim elemanlart arasindaki es giidiimii
saglamak,

Tiim Idari Personelin gorevlendirilmesini yapmak,

Fakiilte Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak ¢alisanlardan ve birimlerden gelen goriisleri,
Onerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak,
Idari personel performansi ve memnuniyetinin artmas icin gerekli kontrol ve diizenlemeleri yapmak,
Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlamak,

Fakiilte ile ilgili biitge ¢aligma program tasarisini hazirlamak,

Egitim ve 6gretim ile ilgili olarak 6grencileri bilgilendirmede idareye yardimci olmak,

Fakiiltenin demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiya¢ ve kullamim listelerini yapmak ve takibini saglamak,
ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri izlemek, Fakiiltenin bakim ve onarimlarini yaptirmak,
Dekanin uygun gormesi halinde Gergeklestirme Gorevlisi olmak, Fakiilte ve bagli bulunan birimlerde
yurdtdlen idari hizmetlerin yonlendirilmesini yapmak,

Kilif kiyafet yonetmeliginin uygulanmasini saglamak,

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim ici
yonlendirilmesini saglamak,

Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve ge¢mis
doneme ait her tiirlii evrakin arsivlenmesini saglamak,

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin ilgili
personel tarafindan yapilmasini saglamak,

Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel
islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak,

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bi¢cimde diizenlemek,

Fakiilte mallarim ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak. Savurganliktan kaginmak

Fakiilteye saglanan biitgenin etkin sekilde kullanilmasini saglamak

Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢calismalarina katilmak,

Fakiiltenin giivenligi ile ilgili onlemleri almak, sivil savunma ¢aligmalarina katilmak, denetlemek
Temizlik hizmetlerini denetlemek,

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarina katilmak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek
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36. Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak

YETKILERI

A WD

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
Imza yetkisine sahip olmak,

Dekanlik Idari personelin birinci sicil amiri ve disiplin amiri yetkisini kullanmak,

Mabhiyetinde ki personele is verme, yonlendirme, yapilan islerini kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

GOREYV iCIN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek,

- Fakiiltenin gelismesini saglayacak projeler iiretebilecek vizyona sahip olmak.

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip

olmak.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve iglemlere iliskin Dekanlik ve diger
kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,belge, form, liste, onay,
analiz, sozli bilgilendirme, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

- Yazil1 ve sozli emirler,

- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektoér Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Boliim Baskani, Blim
Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Akademik Personel

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin organlari,
ylz yize.

ILETISIM iICERISINDE

Dekan, Dekan Yardimcilar,, Genel Sekreter, Bolim Baskanlari, Kamu ve Ozel

OLUNAN BiRIMLER Sektor Yetkilileri
ILETISIM SEKLI Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Dekanlik Fakiilte Sekreteri calisma odasi.
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iS UNVANI: DEKAN SEKRETERI (OZEL KALEM)

Birim Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi

Kadro Unvani Biiro Iscisi/ Memur/ Bilgisayar Isletmeni

Is Unvam Dekan Sekreteri (Ozel Kalem)

Bagli Oldugu Birim Amiri Dekan, Fakiilte Sekreteri

Bagli Birimler ve Kadrolar -

Gorevde Olmadig1 Zaman Yerini Dekan tarafindan belirlenen kisi

Alacak

Calisma Kosulari Normal Mesai

Caligma Saatleri 08:30-12:30/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

Is Tanimu 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun ilgili maddelerinde belirtilen ig

ve iglemleri yiiriitmek..

GOREV VE SORUMLULUKLAR

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

Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekani bilgilendirmek.

Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigi
zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

Fakiilte Dekanligimin giinliik yazigsmalarin1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Gerektiginde cesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu
gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini Dekana hatirlatmak.

Fakiiltenin; Fakiilte, Yonetim ve Disiplin Kurullar1 toplant1 giindemini ve kararlarini hazirlamak,
bilgilerini ilgililere duyurmak ve alinan kararlar1 kurul iiyelerine imzalatmak, ilgili birimlere
gondermek.

Cesitli duyurular ilgili birimlere bildirmek.

Dekanliga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.
Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak
zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gerec ve diger malzemeyi 6nceden tespit ederek teminini saglamak.
Dekanliga gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek
Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baglayana kadar agirlamak.

Gerekli goriilmesi halinde, Dekanin ziyaretcilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayni sekilde kaydetmek.

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

Giden evraklarm takibini yapmak ve postaya hazirlamak

Kismi Zamanli Ogrenci Puantaji Yapmak,

Isci Statiisiinde gorevli personellerin Puantaji Yapmak,

Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.
Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
stirekli glincel kalmalarimi saglamak.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlar1 kontrol
etmek; her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.
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e Gorevleriyle ilgili evrak, tasimr ve tasmmaz mallar1 korumak, saklamak, Ust yonetici/yoneticiler
tarafindan verilecek diger isler ve islemleri yapmak.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri‘ne

kars1 sorumludur.

GOREYV iCIN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip

olmak.

- Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek,
- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine salip olmak.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin Dekanlik ve diger
kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,belge, form, liste, onay,
analiz, sozli bilgilendirme, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

- Yazil1 ve sozli emirler,

- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Dekan, Dekin Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Daire
Bagkanliklari, Diger Fakiilte ve Yiiksekokullar

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yerinde tespit, ylz ylze.

ILETISIM iICERISINDE

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskanlari, Kamu ve Ozel

OLUNAN BiRiMLER Sektor Yetkilileri, personeller
ILETISIM SEKLI Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Dekanlik Makami Ozel Kalem Calisma Odasi
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IS UNVANI: YAZI iISLERI MEMURU

Birim Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi

Kadro Unvani Tekniker

Is Unvam Yazi Isleri Memuru

Bagl Oldugu Birim Amiri Fakiilte Sekreteri/Dekan

Bagl Birimler ve Kadrolar -

Gorevde Olmadig1 Zaman Yerini Ilgili kadro mevzuatina uygun ve Dekan tarafindan belirlenen kisi
Alacak

Calisma Kosulari Normal Mesai

Caligma Saatleri 08:30-12:30/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

Is Tammu

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkeler
dogrultusunda; gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin
tanim ve diizenlemelerine uygun olarak gergeklestirerek gorev alaninda
hizmetin etkili, verimli ve slratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak. Erciyes
Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiilte‘nin evrak ve yazi islerini i¢in gerekli tum faaliyetleri yirttar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Dekanlik ve Fakiilte Sekreterligi tarafindan yapilan diizenlemeler gergevesinde verilecek gorevleri yerine
getirmek ve ylritmek,

Sorumluluk alaninda ¢alismalarla ilgili yazismalar: yiriitmek,
Aylik is plamini takip ederek, sorumluluk alan1 kapsaminda yer alan islemleri yuritmek,

Sorumluluk alam ile ilgili son gelismeleri siirekli izlemek, sorumlulugunu tstlendigi islemlerin
iyilestirilmesine ¢alismak ve bu konuda Dekanliga oneriler getirmek,

Arsiv islemlerinin mevzuatlara uygun olarak yUrGtulmesi,
Bolim/Program A¢cma ile ilgili yazigsmalar,

Burslar ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 paydaslarla iletisime gecilerek, gerekli yazismalarin
yapilmasi ve takibi,

Uzaktan Egitim Islemleri ve yazismalar,

Dersler, sinavlar, miifredatlar ile ilgili yazismalar,

Ders planlar1 yazigsmalari,

CAP (Cift Anadal Programi) yazigmalari,

Farabi, Erasmus, Mevlana vb gecis islemleri ile ilgili yazigsmalar,

Mahkeme/Saveilik  vb.  kurumlardan gelen taleplerin ivedi tamamlanmasi ya da
tamamlanmasinin saglanmasi,

Disiplin cezasi1 alan ya da sorusturmasi devam eden Ogrenciler ile ilgili yazigmalarin takibi, kurum
i¢i ya da kurum disi ilgili birimlere bildirilmesi,

Yatay Gegis, Dikey Gegis yazigmalari,

Alaniyla ilgili CIMER, Bilgi Edinme ve 6grenci dilekgelerinin cevaplanmasi

Alanyla ilgili mevzuat degisiklerinin ve resmi gazetenin takibi,

Ogrencilerden gelen talepleri degerlendirmek, yamitlamak, uygun olanlar yerine getirmek.
Gerekirse Fakulte Sekreterine sunmak,

Hazirlanan yazi ve dosyalarin ilk incelemesini yapmak,
Hizmetin duzenli, verimli ve suratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Fakiilte’ye gelen ve cevaplandirilmasi gereken yazilarin ilgili makamlarca verilen talimatlar
dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirilmasin saglamak,

Birimlerde yapilan yazismalarin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y 6netmelik” hiikiimlerine uygun olarak yapilmasindan sorumludur,

Miath evraklar takip eder ve zamanindan dnce ¢evaplandirilmasim saglar,




e [Kaynaklarm etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasim temin i¢in gerekli tedbirleri alir ve
denetimi saglar,

e Yiriitiilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgilerin tutulmasimi saglamak,

e Evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,

e Birimi ile ilgili gelen giden evraklarin, arsivlenmesini ve Korunmasini saglamak,

e Fakiiltemize gelen evraklari teslim aldiktan sonra, tarih ve say1 vererek kayda almak,

e Gelen ve kayda alinan evraklar1 Fakiilte Sekreterine sunmak,

e Her tiirlii yazigsma dosyalarini hazirlamak ve arsivlemek,

e Fakilte ile diger kamu kurum ve kuruluslar1 arasinda yapilan protokollerin diizenlenmesine
iliskin yazigmalar1 yapmak,

e Rektorlitk Makamindan gelen kongre, konferans yazigmalarimi yapmak ve Fakiilte tarafindan

dizenlenen panel, konferans gibi etkinlikleri Rektorliige ve Kaymakamliga bildirilmesi ve bu
etkinliklere ait salon tahsisi yazigmalari ile ilgili kisilere gonderilen davet yazilarin1 yapmak,

e Birimler ve boliimlerden gelen her tiirlii yazilar1 hazirlayarak evrak takibini yapmak.
e Kurum disindan gelen evrak ve dilekgelerin EBYS Sistemine kaydedilmesi,

e Burslar ve krediler ile ilgili tiim islemler ve yazigmalari,

e Mezuniyet torenleri ile ilgili yazigmalar.

e Faaliyet Raporu, Fakiilte Olgme ve Degerlendirme Komisyonu ile Kalite Gelistirme Birimi igin
gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

e Faaliyet Raporu, Fakiilte Olgme ve Degerlendirme Komisyonu ile Kalite Gelistirme Birimi igin
gerekli olan verilerin toplanmasi, arsivlenmesi ve yazigmalarmin yapilmasini saglar.

e Kalite guvencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar

e Ogprenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Dekanlik Makami’na
sunar.

e Ogprencilerin, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgeleri, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar,

e Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarm ilgili bolim ve
ogrencilere bildirir.

e Fakiilte’de yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi se¢imi ile ilgili islemlerde yardimei olur.
e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karst sorumludur.

YETKIiLERI

5. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

GOREYV iCiN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nu, diger mevzuatlar
e Hikimleri Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

) Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlerde temizligin varlig
IS CIKTISI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
- Yazili ve sozli emirler,
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, diger mevzuatlar, ydonetmelik ve

L yonergeler
BILGI KAYNAKLARI
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Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Akademik Personel, idari Personel

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yuz yize.

ILETISIM ICERISINDE | Dekan, Boliim Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri, Akademik ve Idari Personeller ve
OLUNAN BIiRIMLER ogrenciler

ILETISIiM SEKLI Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Dekanlik Blogu ilgili personel odasi.
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IS UNVANI: BOLUM SEKRETERI

Birim Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni- BUro iscisi
Is Unvam Béliim Yazi Isleri (Béliim Sekreteri)
Bagli Oldugu Birim Amiri Fakiilte Sekreteri/Boliim Baskani/Dekan
Bagli Birimler ve Kadrolar -
Gorevde Olmadig1 Zaman Yerini Ilgili kadro mevzuatina uygun ve Dekan tarafindan belirlenen kisi
Alacak
Calisma Kosulari Normal Mesai
Caligma Saatleri 08:30-12:30/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
Is Tammu Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve

ilkeler dogrultusunda; gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢
kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
gerceklestirerek gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve stiratli
bir sekilde yiiritiilmesini saglamak. Bulunmus oldugu birimde
gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerin
yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Fakiiltemizdeki boliimlerin her tiirlii yazigmalarini yapmak ve takip etmek,

Anabilim Dali baskanliklari ile ilgili her tiirlii yazigsmalarimi yapmak ve takip etmek,
Bollimlerden gelen-giden evraklarin kayitlarini Elektronik Belge Yonetim Sisteminden yapmak,
Akademik ve Idari Personele yapilan duyular1 imzalatmak,

2547 Sayili Kanun’un 31, 40/a maddelerine gore boliimlerden yapilacak gorevlendirmelerin takibi
ve yazismalarini yapmak,

657 Sayili Kanun’un 89. ve 176. Maddelerine gore b6liimden yapilacak olan gérevlendirme takibi
ve yazismalarini yapmak,

Yariyil baslarinda, ders veren 6gretim elemanlarinin 6gretim programlarinin duyurulmasini
saglamak,

Yariyil basglarinda Boliim Baskanliginca hazirlanan haftalik ders programini bilgisayar ortamina
aktarmak ve st yazi ile dekanliga bildirmek,

Kesinlesen haftalik ders programlarini ve sinav programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak
tam ve yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini yazili olarak iletmek,

Boliim Baskanliginca hazirlanan sinav programlarini Dekanliga iist yazi ekinde bildirmek,

Ogretim elemanlar1 ve gdzetmenler, siav programlarini yazili olarak iletmek, Fakiltenin web
sayfasinda yaymlanmasini saglamak,

Toplant1 duyurularin1 yapmak,
Boliim kurulu raporlari yazmak, ilgili yerlere iletmek, bir drnegini dosyalamak,

Boliim 6gretim elemanlarimin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurulu kararlarmi
dekanliga bildirmek,

Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini yapmak,
Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Ilgili Enstitiiler ile ilgili iliskileri suirdiirmek,

Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabanci1 68renci kabulii ile ilgili caligma ve takibin yapilmasi,
Kesinlesen haftalik ders programlarini iist yazi ile Dekanliga bildirmek,

Boliimlerin 6grenci ilan panolarmda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar kaldirir.
Fakulte-bolim arasi ve bolimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilar dozs}.yélar.




Dekanliktan gelen yazilarin Boliim Baskanligi’nca gereginin yapilmasim izler, gereken yazilarin
giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini
yazar.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarim ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

Muafiyet dilekgelerinin ilgili komisyonca incelenmesini saglar ve Dekanliga bildirir,

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Anabilim Dali Baskanlari’na, danismanlara ve dersin dgretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

Dekanligin ve Boliim Baskani’nin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

Yukarida yazili olan biituin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarakyerine getirirken,

bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri karst sorumludur.

YETKILERI

7. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
8. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

GOREYV iCIN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
- Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip

olmak.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekanlik ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form,
liste, onay, analiz, s6zIU bilgilendirme, rapor.

BILGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

- Yazil1 ve sozlii emirler,

- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Bolim Baskani,
Bolim Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Akademik Personel

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin
organlari, yiiz ylize.

ILETISIM iCERISINDE

Dekan, Boliim Baskani, Anabilim Dali Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Akademik

OLUNAN BIiRIMLER Personel, Ogrenciler
ILETISIM SEKLI Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Boliim Sekreterligi Calisma Odasi.

~27 ~




IS UNVANI: TAHAKKUK BUROSU

Birim Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni

Is Unvani Tahakkuk Birosu (Mutemet)

Bagl Oldugu Birim Amiri Fakiilte Sekreteri/Dekan

Bagli Birimler ve Kadrolar

Gorevde Olmadigr Zaman Yerini

Alacak

Ilgili kadro mevzuatina uygun ve Dekan tarafindan belirlenen kisi

Calisma Kosular1

Normal Mesai

Calisma Saatleri

08:30-12:30/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

Is Tammu Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
dogrultusunda; gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut ic
kontrol  sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
gerceklestirerek gorev alaminda hizmetin etkili, verimli ve siiratli bir
sekilde yuritiilmesini saglamak. Fakiilte’de muhasebe servisini
ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amacryla
caligsmalar1 yapmak. Fakiiltenin maas, ek ders, yolluk ve diger
harcamalari ile ilgili evraklar1 diizenlemek, yazismalar1 yapmak.
GOREV VE SORUMLULUKLAR
e Dekanlik tarafindan yapilan diizenlemeler gergevesinde verilecek gérevleri yerine getirmek
ve ylritmek,
e Sorumluluk alaninda ¢alismalarla ilgili yazigmalar1 yiritmek,
e Aylik is plamini takip ederek, sorumluluk alani kapsaminda yer alan islemleri ylritmek,
e Sorumluluk alani ile ilgili son gelismeleri siirekli izlemek, sorumlulugunu tstlendigi
islemlerin iyilestirilmesine ¢alismak ve bu konuda Dekanliga 6neriler getirmek,
e Birimin biinyesindeki personellerin maas, SGK ve diger islemlerin, Akademik personelin ek ders,
sinav Ucretleri 6deme evraklarin hazirlamak,
e Yabanci Uyruklu ve Sézlesmeli Ogretim Elemanlarinin maas evraklarmi hazirlamak, SGK
igslemlerini yapmak,
e Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile siirekli gérev yolluklarini
hazirlamak ve gerekli islemleri yapmak,
e  Jiiri Ucret 6deme evraklarini hazirlamak,
e Sorumluluk alani ile ilgili son gelismeleri siirekli izlemek, sorumlulugunuiistlendigi islemlerin
iyilestirilmesine ¢alismak ve bu konuda Dekanliga 6neriler getirmek,
e Plan ve biit¢e kanunlari, tasarruf genelgeleri basta olmak iizere mevzuati diizenli olarak
incelemek,
e Fakdltenin gelecek mali yila ait bitce teklifine ait evrak ve formlarini hazirlayarak Dekanlik
aracihi@ ile Rektorliik Idari ve Mali isler Daire Baskanligima sunmak,
e Mali yili Biitge Kanununu uygulamak,
e Biitge 6denegine iliskin harcamalar ve 6deneklerin diizenli olarak takibini yapmak,
e Konular ile ilgili evrak ve dokiimanlar1 argivlemek
e Akademik personelin ek ders sinav iicretlerinin hesaplamasini yapar.
e Fakiilte‘nin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.
e Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu harcirahlarini
yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi‘na gonderir.
e Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Taginir Mal ve Hizmet Sorumlusu ile esgiidiimlii
olarak ¢aligir.
e Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
[ ]

Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglar.
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e Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.
e Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

e (Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin hazirlamasini ve
tamamlamasini saglar.

° Qkul uygulamalarl ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir, yazigmalarini
Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

e Fakilte de yapilacak harcamalarin evraklarini hazirlamak muhasebe birimine iletmek,

e Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak,

e Yurt Disindan gelen 6grencilerin burs Puantaji,

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne kars1 sorumludur.

YETKILERI

9. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
10. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi Kullanabilmek,

GOREV iCIN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip

olmak.
Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve iglemlere iligkin Dekanlik ve diger
IS CIKTISI kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,belge, form, liste, onay,
analiz, sozIl bilgilendirme, rapor.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
- Yazil1 ve sozli emirler,
- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,
BILGI Bilgilerin temin edilecegi yerler:
KAYNAKLARI Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Boliim Baskani, Boliim Baskan Yardimcilari,
Anabilim Dali Baskanlar1, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Akademik Personel
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin organlari,
ylz yize.
ILETISIM Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskanlari, Kamu ve Ozel
ICERISINDE Sektor Yetkilileri
OLUNAN
BIRIMLER
ILETISIM SEKLI Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI | Dekanlik Blogu ¢aligma odasi.
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IS UNVANI: SATINALMA MEMURU

Birim Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
Kadro Unvani Memur- Hizmetli

Is Unvan Satinalma Memuru

Bagl Oldugu Birim Amiri Fakiilte Sekreteri/Dekan

Bagli Birimler ve Kadrolar -

Gorevde Olmadig Zaman Yerini | Ilgili kadro mevzuatina uygun ve Dekan tarafindan belirlenen kisi

Alacak

Calisma Kosulari Normal Mesai

Caligma Saatleri 08:30-12:?:0/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

Is Tanimi Erciyes Universitesi list yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
dogrultusunda; gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol
sisteminin tamim ve diizenlemelerine uygun olarak gerceklestirerek gorev
alaminda hizmetin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak. Fakiilte’nin gerekli tiim faaliyetlerinin yiirGitiilmesi amaciyla
tilketim ve demirbag malzemelerinin satinalma iglemlerini yapar.
GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Dekanlik tarafindan yapilan diizenlemeler gergevesinde verilecek gérevleri yerine getirmek
ve ylritmek,

e Sorumluluk alaninda ¢aligmalarla ilgili yazismalar1 yurutmek,

e Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarin tespit etmek, malzemelerin (egitim
malzemeleri, kirtasiye, bina bakim-onarim malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim-bakimlari vb.) ihale ile satin alim islemlerinin kanun ve
yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglamak,

e Satm alma talep formlarini hazirlamak, mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek,

e Satm alma sekline gore yazigsmalar1 yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul,
hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmas1 ve satm alma onay belgesinin
hazirlanmasi),

e Her tiirlii hizmet alimi1 i¢in Maliye Bakanligit MYS sistemi iizerinden onay almak, islem siireci
bitince 6deme emri belgesini diizenlemek,

e Fotokopi, Teksir, Printer vb. diger laboratuvar arag¢ geregleri gibi makinelerin tamirini ile biiro ve
sinif malzemelerinin tadilat ve tamiratin1 yaptirip evraklarini hazirlamak,

e Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak,

e Dekanlik tarafindan yapilan diizenlemeler ¢ergevesinde verilecek gorevleri yerine getirmek
ve ylrutmek,

e Aylik is planini takip ederek, sorumluluk alan1 kapsaminda yer alan islemleri yuriutmek,

e Sorumluluk alani ile ilgili son gelismeleri siirekli izlemek, sorumlulugunu iistlendigi
islemlerin iyilestirilmesine ¢aligmak ve bu konuda Dekanliga 6neriler getirmek,

e Satm alma islemlerine iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 resmi yazilar1 hazirlamak,

e Devlet malzeme ofisinden alinacak tiiketim mallar1 ile demirbaslarin kredi evraklarini
hazirlamak,

e Satm alma hizmetleri ile ilgili 6demeleri yurutmek,

e Satin alma ile ilgili talepleri Fakiilte Sekreterine bildirmek ve uygun bulunanlar1 yerine getirmek,

e Satin alma konusunda piyasa aragtirmalar1 yapmak,

e Biitce 6denegine iliskin harcamalar1 ve ddeneklerin diizenli olarak takibini yapmak,

e Konular ile ilgili evrak ve dokiimanlar1 arsivlemek.

e Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

Fakiilte Dekanina kars1 sorumludurlar.

L=~




YETKILERI

11. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
12. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

GOREYV iCIiN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip

olmak.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan ig ve islemlere iliskin Dekanlik ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,belge, form,
liste, onay, analiz, s6zIi bilgilendirme, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

- Yazil1 ve sozlii emirler,

- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Boliim Baskani,
Boliim Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Akademik Personel

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin
organlari, yiiz yiize.

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BiRiIMLER

Dekan, Fakiilte Sekreteri, Idari ve Akademik Personel, Strateji Gelistirme
Dairesi

ILETISIM SEKLI

MYS, Harcama Yonetim Sistemi, Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS),
yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Dekanlik Blogu ¢alisma odasi.
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IS UNVANI: TASINIR KAYIT YETKILISI

Birim Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
Kadro Unvani Memur- Hizmetli
Is Unvam Tagimir Kayit Yetkilisi
Bagl Oldugu Birim Amiri Fakilte Sekreteri/Dekan
Bagli Birimler ve Kadrolar -
Gorevde Olmadig1 Zaman Yerini Ilgili kadro mevzuatina uygun ve Dekan tarafindan belirlenen kisi
Alacak
Calisma Kosulari Normal Mesai
Caligma Saatleri 08:30-12:30/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
Is Tammu Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkeler dogrultusunda; gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut
i¢ kontrol sisteminin tamim ve diizenlemelerine uygun olarak
gerceklestirerek gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve
suratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak. Fakiilte’nin gerekli
tim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbag
malzemelerinin kaydi i¢in gerekli islemleri yapar

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Dekanlik tarafindan yapilan diizenlemeler ¢ergevesinde verilecek gorevleri yerine
getirmek ve ylritmek,

Sorumluluk alaninda ¢aligmalarla ilgili yazigmalar1 yiritmek,

Aylik is planmini takip ederek, sorumluluk alan1 kapsaminda yer alan islemleri yuritmek,
Sorumluluk alani ile ilgili son gelismeleri siirekli izlemek, sorumlulugunu iistlendigi
islemlerin iyilestirilmesine ¢alismak ve bu konuda Dekanliga oneriler getirmek,

Harcama birimince edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, oOlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri haric¢
olmak tizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasmir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine géndermek,

Tiiketime veya kullamima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

Tasmirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karst
korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar
harcama yetkilisine bildirmek,

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

eder.

Ambar sayimmim ve stok kontrollini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarimi yapmak
ve yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabim hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak iizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve

noksanliklardan sorumlu olmak, 2
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e Ambarlarimi devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

Yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakilte Sekreterine karst sorumludur.

YETKILERI

13. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
14. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi Kullanabilmek,

GOREYV iCIN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,
- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine

sahip olmak.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekanlik ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form,
liste, onay, analiz, s6zIU bilgilendirme, rapor.

BIiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

- Yazili ve sozli emirler,

- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Boliim Baskani,
Boliim Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Akademik Personel

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin
organlari, yiiz ylize.

ILETISIM iCERISINDE
OLUNAN BiRIMLER

Dekan, Fakiilte Sekreteri, Idari ve Akademik Personel, Strateji Gelistirme
Dairesi

ILETISIM SEKLI

MYS, Harcama Yonetim Sistemi, Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS), yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Dekanlik Blogu calisma odasi.
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IS UNVANI: STAJ ISLERI BiRiMI

Birim Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni
Is Unvam Staj Birimi
Bagl Oldugu Birim Amiri Fakilte Sekreteri/Dekan
Bagli Birimler ve Kadrolar -
Gorevde Olmadig1 Zaman Yerini Ilgili kadro mevzuatina uygun ve Dekan tarafindan belirlenen kisi
Alacak
Calisma Kosulari Normal Mesai
Caligma Saatleri 08:30-12:30/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
Is Tammu Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkeler dogrultusunda; gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut ig
kontrol sisteminin tamim ve diizenlemelerine uygun olarak
gerceklestirerek gorev alaminda hizmetin etkili, verimli ve siiratli
bir sekilde yiiriitilmesini saglamak. Fakiilte’de Staj Isleri
Birimini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerin
yaratdr.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Gorev alaninda bulunan islerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda gergeklestirilmesini
saglamak,

Y1l bagindan itibaren staj yapabilecek dgrencilerimizin listesi ayrintih bir gekilde hazirlamak.
Ikinci smiflarin listesi bu yeni listeye eklemek. Toplam liste panoya asmak.

Yeni kayit yaptiran ve giris sartlarimiz geregince tiim 6grencilerimizin protokol geregince
giivenlik sorusturmalarinin yapilmasi i¢in ile ilgili evraklarin toplanmasi, listelerin olusturulmasi,
evraklarin toplanmasi, yazismalarin yapilip 2.HBFM’ne evraklarin gonderilmesi islemlerinin
tamamui yapilmasi.

2.HBFM de uygulamali egitimlere katilacak ve staj yapacak tiim 6grencilerimizin giivenlik
sorusturmalarinin takibinin yapilarak sonuglarin periyodik olarak arsivlenmesi ve dosyalama
islemlerinin yapilmasi ile ilgili evraklarin toplanmasi, iglemlerinin yapilmasi.

Staj yeri ayarlayan 6grencilerimizin staj yeri tarafindan onaylanmus staj evraklari teslim alinmasi.
Bu dgrencilerimizin staj listesi olugturulmasi.

Hangi illerde staj yapilacaksa o il sayisina gére apron listeleri hazirlanmasi. Ogrencilerimizin
apron kartlarinin ¢ikarilmasi ile ilgili yazigmalar yapilmasi. Ayrica sirket sayisina gore sirket
listeleri hazirlanmasi1. Apron iist yazilar1 ve sirket iist yazilar1 yazilarak apron yazilart DHMI’lere
gonderilmesi. Ayrica sirket yazilar1 ve listeleri de sirketlere gondermek.

Ogrencilerin beyanindaki tarihlere gore OBISIS staj girislerinin yapilmasi saglanir, staj giris
ciktilarmin ¢iktisini alip imzalatildiktan sonra dosyalanir. Stajlar1 uygunsa staj komisyonu
tarafindan staj girisleri onaylanir.

Zorunlu staj yazilar1 hazirlanir ve staj yerine verilmek {izere 6grencilerimize verilir.
Ogrencilerimizin yurtta kalabilmeleri i¢in yurt yazilar1 hazirlamr ve 6grencilerimize verilir.

Yaz doneminde staj yapildiktan sonra onayli staj dosyalarinin teslim alinmasi, dosyalarin toplanip
degerlendirilmek tizere komisyona teslim edilmesi ve komisyonun degerlendirip staj notuyla
birlikte OBISI” e girmesi gerekmektedir.

Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

YETKIiLERI

15

16.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

GOREYV iCIN GEREKLIi BECERILER, NITELIKLER




- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,
- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine

sahip olmak.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari i¢erisinde yapilan is ve igslemlere iliskin Dekanlik ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form,
liste, onay, analiz, s6zIu bilgilendirme, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

- Yazil1 ve sozlii emirler,

- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Genel Sekreter, Daire Bagkanliklari, Boliim Bagskani, Bolim Bagkan
Yardimcilari,, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Akademik Personel

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin
organlari, yiiz yiize.

ILETISiM ICERISINDE
OLUNAN BiRiMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Bagkanlari, Kamu ve
Ozel Sektor Yetkilileri

ILETISIM SEKLI

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI

Dekanlik Blogu c¢alisma odasi.
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IS UNVANI: SHY 147 BiRiMi

Birim Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
Kadro Unvani Otomotiv Teknikeri
Is Unvanmi SHY 147 Ofisi
Bagl Oldugu Birim Amiri Fakilte Sekreteri/Dekan
Bagli Birimler ve Kadrolar -
Gorevde Olmadigr Zaman Yerini Ilgili kadro mevzuatina uygun ve Dekan tarafindan belirlenen
Alacak kisi
Calisma Kosulari Normal Mesai
Caligma Saatleri 08:30-12:30/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
Is Tammu Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag

ve ilkeler dogrultusunda; gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini
mevcut i¢

kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
gergeklestirerek gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve
stiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak. Fakiilte’de SHY-
147 Ofisi Birimini ilgilendiren tum konularda gerekli tim
faaliyetlerin yuratr.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

SHT-66 talimati kapsaminda SHY-147 temel egitimleri i¢in ders saatlerinin ve sinif
mevcutlarinin kontrol edilmesi, ders igeriklerinin ve modiil iceriklerinin karsilastirilmasi, ders
sorumlularinin  yetkilendirilmesi, egitim materyallerinin kontrol edilmesi, kiitiiphane
kontroliiniin saglanmasi, Egitmenlerin egitimlerinin saglanmasi, Personel dosyalarimin
kontrolii, Teorik ve pratik egitim ihtiya¢ analizlerinin yapilmasi, bakim ekipmanlarmin kontrol
edilmesi, Egitim alanlarinin kontrolii

-SHT-66 talimati kapsaminda SHY-147 temel egitim sinavlarmin tarihinin belirlenmesi, sinav
komisyonlarinin verdikleri egitime gore sinav sorularimin hazirlanmasi komisyonunun
olusturulmasi ve komisyonlardan sorularin alinip sisteme girilmesi , modiil sinavi ilan1 ve
modiil sinavlar1 i¢in kayitlarin kabul edilmesi, modiil smavi yapilacak yerin belirlenmesi ve
Ogrenci oturma diizenlerinin olusturulmasi, smavin yapilmast ve basar1 analizlerinin
belirlenmesi, smnav bagsari durumlarinin ilani, modiil sinavi klasérlerinin olusturulmasi ve
gerekli yazigsmalarin SHGM’yle yapilmasi, gerekli denetimlerin yapilmasi eksiklerin
diizeltilmesi, gerekli toplantilarin yapilmasi ve yeni isler takviminin Kalite, Egitim ve Sinav
Miidiirliikleri tarafindan yapilmasi. Ayrica;

Standart, Olgcme, Analiz ve Ar-Ge Gorevleri

Strateji ve Hedef Gorevleri

Planlama Gorevleri

Yetkilendirme Gorevleri

Denetim Gorevleri

Egitim, Smav ve Degerlendirme Gorevleri

Koordinasyon Gorevleri

Arsiv Gorevleri

Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

YETKIiLERI

17

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

18. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢c ve malzemeyi kullanabilmek;,

GOREYV ICiN GEREKLI BECERILER, NiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak, ~ 2% ~




- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine

sahip olmak.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin Dekanlik
ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge,
form, liste, onay, analiz, s6zlu bilgilendirme, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

- Yazil1 ve sozlii emirler,

- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Bolim Bagkani, Bolim Bagskan
Yardimecilari, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Akademik Personel

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yaym
organlari, yiiz yiize.

ILETISiM ICERISINDE

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskanlari, Kamu

OLUNAN BIiRIMLER ve Ozel Sektor Yetkilileri

ILETISIiM SEKLI Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiiz
yuze.

CALISMA ORTAMI B Blogu ¢alisma odasi.
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IS UNVANI: KUTUPHANE MEMURU

Birim Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
Kadro Unvani Memur

Is Unvam Kuttiphane Memuru

Bagl Oldugu Birim Amiri Fakilte Sekreteri/Dekan

Bagli Birimler ve Kadrolar

Gorevde Olmadigr Zaman Yerini
Alacak

Ilgili kadro mevzuatina uygun ve Dekan tarafindan belirlenen kisi

Calisma Kosular1

Normal Mesai

Calisma Saatleri

08:30-12:30/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

Is Tammu

Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkeler dogrultusunda; gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢
kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
gerceklestirerek gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve siiratli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak. Erciyes Universitesi (ist yonetimi
tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte‘nin
evrak ve yazi islerini i¢in gerekli tim faaliyetleri yGrGtir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Dekanlik ve Fakiilte Sekreterligi tarafindan yapilan diizenlemeler gergevesinde verilecek gorevleri

yerine getirmek ve ylritmek,

e Sorumluluk alaninda ¢alismalarla ilgili yazigmalar1 yiritmek,

e Aylik is plamini takip ederek, sorumluluk alani kapsaminda yer alan islemleri yuritmek,

e Sorumluluk alami ile ilgili son gelismeleri siirekli izlemek, sorumlulugunu istlendigi
islemlerin iyilestirilmesine ¢alismak ve bu konuda Dekanliga oneriler getirmek,

e Hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e Fakiilte’ye gelen yaym ve kitaplarin kayit altina alinarak kitaplikta arastirmacilara ve
okuyuculara sunulmasin saglanmasi,

e Kitaplik biriminin diizeninin saglanmasi,

e Bagis olarak gelen kitap ve yaynlar i¢in tesekkiir yazilarinin hazirlanmasi,

e Birimlerde yapilan yazismalarin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak yapilmasindan sorumludur,

e Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini temin i¢in gerekli tedbirleri alir

ve denetimi saglar,

e Mevcut yaymlarin korunmasinin saglanmast,

e Odiing verme islemlerinin takip edilmesi ve kurallara gére gereginin yapilmas,

e Tadilat ve tamirat isteyen yayinlarin bilgisinin diizenli verilmesi,

e Kitap ve yayilardan 6ncelikle sorumludur.

e Ylr0tulen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgilerin tutulmasini saglamak,

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri ve ihtiya¢ halinde ek isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karsi

sorumludur.

YETKIiLERI

19. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
20. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

GOREYV ICiN GEREKLI BECERILER, NiTELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nu, digg mevzuatlar
|9}




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

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlerde temizligin varlig

IS CIKTISI
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
- Yazil1 ve sozlii emirler,
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, diger mevzuatlar, ydonetmelik ve
. . yonergeler
BILGI KAYNAKLARI

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Akademik Personel, Idari Personel

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, ylz yiize.

ILETISiM ICERISINDE

Dekan, Boliim Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri, Akademik ve Idari

OLUNAN BIiRIMLER Personeller ve 6grenciler
ILETISIiM SEKLI Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI C Blok Kitaplik Birimi
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IS UNVANI: DESTEK PERSONELI/HIZMETLI

Birim Havacilik Ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
Kadro Unvani Destek Personeli/ Hizmetli
Is Unvan Destek Personeli/ Hizmetli

Bagl Oldugu Birim Amiri Fakilte Sekreteri/Dekan

Bagli Birimler ve Kadrolar -

Gorevde Olmadig1 Zaman Yerini Ilgili kadro mevzuatina uygun ve Dekan tarafindan belirlenen kisi

Alacak

Calisma Kosulari Normal Mesai

Caligma Saatleri 08:30-12:30/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

Is Tammu Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve
ilkeler dogrultusunda; gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢
kontrol sisteminin tanmim ve diizenlemelerine uygun olarak
gerceklestirerek gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve stiratli bir
sekilde yiiriitilmesini saglamak. Bulunmus oldugu birimde temizlik
hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tim konularda gerekli tiim
faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak

GOREV VE SORUMLULUKLAR
Fakiilte Dekanligina gelen yazilarin fakiilte birimleri arasinda sevkiyatini saglamak,
Gelen-giden evrak dagitimi ve ilgili yerlere ulastirmak,

Giden evraklar1 postaya vermek,
Her tiirlii yaz1 ve dosyay1 dagitmak ve toplamak,
Bagli oldugu tist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Fakiilte’nin idari birimleri, 6gretim elemanlar1 ofisleri, derslikler, tuvaletler, koridorlar ve merdivenler
gibi tiim kapali alanlarini plana uygun bi¢cimde teknik sartname ve sdzlesme kapsaminda temizlik ve
diizenleme hizmetini sirekli olarak yapmak

e Pencere cerceveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri
nemli bezle silmek.

e Giinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Lavabolari sivi temizleyici
malzeme ile temizlemek. Aynalari ve musluklari silmek. Pencere kenari, kalorifer istii ve benzeri
yerlerin tozunu almak. Tuvaletlerdeki sivi sabun eksildikce tamamlamak ve her giin iki saatte bir kontrol
ederek intiyag halinde yeniden temizlemek,

e Fakiilte’nin acik alanlarinin (bahge) bakim ve temizligini yapmak,
e Zimmetinde bulunan demirbas esyay1 talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,
e Her aksam derslik ve koridorlarin camlarini kontrol ederek, agik olanlar1 kapatmak,

Her aksam biiro, derslik ve koridorlarin ¢oplerini bosaltmak, kati atiklar1 ve geri doniigiim
materyallerini diizenli olarak toplamak,

Bina girigleri ve ¢evresini siirekli olarak kontrol etmek ve temizligini yapmak,

Is boliimii cercevesinde gérevlerini yiiriitmek,

Disaridan gelen 6gretim elemani ve miiracaat eden kisileri vb. karsilamak ve yol gostermek,
Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya ylikleri tasimak, yiikleme ve bosaltma iglerini

yapmak.

Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

e Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde ilgili birim amiri olan Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumlu oldugunu bilmek.

YETKILERI
21. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
22. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
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GOREYV iCiN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nu, 375 Sayili Kanun Hilkkmiinde Kararnamenin 23. Maddesi ve

Toplu is Sdzlesmesi

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

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlerde temizligin varligi

IS CIKTISI
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
- Yazil1 ve sozlii emirler,
e 375 Sayili Kanun Hikmiinde Kararnamenin 23. Maddesi
L e Toplu is Sézlesmesi Hiikiimleri
BILGI KAYNAKLARI
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Akademik Personel, Idari Personel
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yuz yize.
ILETISIM ICERISINDE | Dekan, Béliim Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri, Akademik ve idari Personeller
OLUNAN BIRIMLER ve dgrenciler
ILETISIM SEKLI Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Dekanlik Blogu ve B, C Blok, Hangar ve ilgili personel odalari.
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TEKNIK PERSONELLER
GOREV TANIMLARI
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IS UNVANI: UCAK KONTROL VE BAKIM MAKINISTI

GOREV TANIMI

Birim Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
Kadro Unvani Ucak Kontrol Makinisti

Is Unvam Pratik Egitmen

Bagl Oldugu Birim Amiri Fakilte Sekreteri/Dekan

Bagl Birimler ve Kadrolar -

Gorevde Olmadig Zaman Yerini Alacak | Ilgili kadro mevzuatima uygun ve Dekan tarafindan belirlenen kisi

Calisma Kosulari Normal Mesai
Caligma Saatleri 08:30-12:30/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.
Is Tammu Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkeler dogrultusunda; gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut ig
kontrol sisteminin tamim ve diizenlemelerine uygun olarak
gerceklestirerek gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve siiratli
bir sekilde yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Dekanlik tarafindan yapilan diizenlemeler ¢ergevesinde verilecek gorevleri yerine getirmek
ve yirutmek,

Konusu ile ilgili diger gérevleri yapmak.

Fakiiltemizdeki uygulamali egitimlere Usta Ogretici olarak Katilmak,

Ogrencilerin uygulamali teknik egitim ve dgretiminde en iyi sekilde bilgilendirilmelerini ve beceri
sahibi kilinmalar1 gereken tiim cabay1 gostermek,

Hava Araglarmin bakim onarim ve teknik idamesine gerektirdigi her tiirlii is normlarina,
standartlarina, sartlarma uygun sekilde periyodunda zamaninda ve gerektiginde can ve mal giivenligi
acisindan biitiin sorumlulugu kendisine ait olarak yapmak ve bunlarla ilgili her tiirlii kayit ve
raporlari muntazam tutmak,

Ugak bakiminin temel faaliyetlerini yiiriitmek, rutin denetim ve idari sorumluluklari yerine getirmek,
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karsi sorumludur.

YETKILERI

23. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
24. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

GOREYV ICIiN GEREKLI BECERILER, NiTELIKLER

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekanlik ve

IS CIKTISI diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form,

liste, onay, analiz, s6zIu bilgilendirme, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

- Yazili ve sozli emirler,

- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar,

BiLGi KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Genel Sekreter, Daire Bagskanliklari, Boliim Bagkani, Bolim Baskan
Yardimcilari,, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Akademik Personel

4.2
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Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin
organlari, yiiz yiize.

ILETISiM ICERISINDE Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Béliim Baskanlari, Kamu ve
OLUNAN BIiRIMLER Ozel Sektor Yetkilileri

ILETISiM SEKLI Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiiz yiize.
CALISMA ORTAMI Hangar ve C Blok Laboratuvarlar
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IS UNVANI: UCUS TEKNISYENI GOREV TANIMI

Birim Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi

Kadro Unvani Ucus Teknisyeni

Is Unvam Pratik Egitmen

Bagl Oldugu Birim Amiri Fakilte Sekreteri/Dekan

Bagli Birimler ve Kadrolar -

Gorevde Olmadigr Zaman Yerini Ilgili kadro mevzuatina uygun ve Dekan tarafindan belirlenen
Alacak kisi

Calisma Kosulari Normal Mesai

Caligma Saatleri 08:30-12:30/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

Is Tammu Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkeler dogrultusunda; gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut
ic

kontrol sisteminin tamim ve diizenlemelerine uygun olarak
gerceklestirerek gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve
stiratli bir sekilde yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Dekanlik tarafindan yapilan diizenlemeler gergevesinde verilecek gérevleri yerine
getirmek ve ylritmek,

Konusu ile ilgili diger gorevleri yapmak.
Fakiiltemizdeki uygulamali egitimlere Usta Ogretici olarak Katilmak,

Ogrencilerin uygulamali teknik egitim ve 6gretiminde en iyi sekilde bilgilendirilmelerini ve
beceri sahibi kilinmalar1 gereken tiim cabay1 gostermek,

Hava Araglarinin bakim onarim ve teknik idamesine gerektirdigi her tiirlii is normlarina,
standartlarina, sartlarma uygun sekilde periyodunda zamaninda ve gerektiginde can ve mal
giivenligi agisindan biitiin sorumlulugu kendisine ait olarak yapmak ve bunlarla ilgili her turli
kayit ve raporlart muntazam tutmak,

Ucak bakiminin temel faaliyetlerini yiiriitmek, rutin denetim ve idari sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karsi sorumludur.

YETKILERI

25. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
26. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

GOREV iCiN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

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

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekanlik

IS CIKTISI ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge,

form, liste, onay, analiz, s6zIu bilgilendirme, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

- Yazili ve sozli emirler,

- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar,

BiLGi KAYNAKLARI | Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Bolim Baskam, Boliim Baskan
Yardimcilari,, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Akadeﬁii%Eef‘Sonel




Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin
organlari, yiiz yiize.

ILETISIM iCERISINDE | Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskanlari, Kamu ve
OLUNAN BIiRIMLER Ozel Sektor Yetkilileri

ILETISIiM SEKLI Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiiz
yuze.
CALISMA ORTAMI Hangar ve C Blok Laboratuvarlar
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IS UNVANI: TEKNIKER GOREV TANIMI

Birim Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi

Kadro Unvani Tekniker

Is Unvam Tekniker- Pratik Egitmen

Bagl Oldugu Birim Amiri Fakilte Sekreteri/Dekan

Bagli Birimler ve Kadrolar -

Gorevde Olmadigi Zaman Yerini Ilgili kadro mevzuatina uygun ve Dekan tarafindan belirlenen
Alacak kisi

Calisma Kosulari Normal Mesai

Caligma Saatleri 08:30-12:30/13:30-17:30 sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

Is Tammu Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkeler dogrultusunda; gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut
ic

kontrol sisteminin tamim ve diizenlemelerine uygun olarak
gerceklestirerek gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve
stiratli bir sekilde yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Dekanlik tarafindan yapilan diizenlemeler ¢ercevesinde verilecek gorevleri yerine

getirmek ve yilritmek,

Sorumluluk alaninda ¢aligmalarla ilgili yazigmalar1 yiiriitmek,

Insaat, imar, makine, elektrik, elektronik, maden, tip ve diger meslek dallarinda ilgili miihendis,
diger yetkili ve sorumlularin direktifi ve gdzetimi altinda meslekleriyle ilgili teknik gorevleri
yapmak.

Meslekleriyle ilgili olarak atdlye, laboratuvar ve arazi ilgili gorevleri istenilen nitelikte yapmak.

Derslikler ve laboratuvarlarda kullanilan teknik aygitlarm kurulumu, c¢alismasi, bakim ve
onarimini yapmak.

Personele teknik konularda yardimci olmak, aygitlarin kullanimi konusunda 6n bilgilendirme
yapmak,

Aygitlarin bakim ve onarim gerektiren durumlarda arizalarinin giderilmesini saglamak, ariza
giderilemiyorsa raporlayip amirine bildirmek,

Elektrik, su vb. arizalarin giderilmesini saglamak veya raporlayarak amirine bildirmek,
Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak.

Etiit, arastirma, dl¢me, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve konusuyla ilgili diger
gorevleri yapmak

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karsi sorumludur.

YETKIiLERI

21.
28.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

GOREYV ICiN GEREKLI BECERILER, NiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekanlik

IS CIKTISI ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge,

form, liste, onay, analiz, s6zIi bilgilendirme, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

- Yazili ve sozli emirler,

- Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar,
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BIiLGi KAYNAKLARI

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Bolim Baskani, Bolim Baskan
Yardimcilari,, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Akademik Personel

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin
organlari, yiiz yiize.

ILETISiM ICERISINDE
OLUNAN BiRiMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskanlari, Kamu ve
Ozel Sektor Yetkilileri

ILETISIM SEKLI

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiiz
yize.

CALISMA ORTAMI

Hangar Caligma Odasi
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