T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA
UNIVERSITESI
MIMARLIK, TASARIM VE
GUZEL SANATLAR FAKULTESI

BIRIM GOREV TANIMLARI




T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI
MIMARLIK, TASARIM VE GUZEL SANATLAR FAKULTESI
DEKANLIGI

BiRIM GOREV TANIMLARI FORMU

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birimi Dekanlik

Osmaniye Korkut Ata Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
Gorev Amaci gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek.

Tigili Mevzuat 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

I¢ Kontrol
Standardi
I¢ Kontrol KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt
Genel Sarti birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.
v' 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.
v’ Fakiilte kurullarina baskanlik etmek ve kurul kararlarimin uygulanmasini
saglamak.
v Fakiilte birimleri arasinda esglidiimii saglayarak fakiilte birimleri arasinda
diizenli ¢calismay1 saglamak.
Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek; bunlari, Fakiiltenin tiim calisanlar
ile paylagsmak, gerceklesmesi icin ¢alisanlar1 motive etmek.
Her yil Fakiiltenin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini
saglamak.
Temel is ve Tagmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
Sorumluluklar kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasmir kayit ve kontrol yetkilisi
vasitastyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan YOnetim
Hesabinin verilmesini saglamak.
Fakiiltenin kadro ihtiyaclarini hazirlatmak ve Rektorliik makamina sunmak.
Fakiiltenin birimleri {izerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak.
Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim
ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini
saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme
firsatlarin1 yakalayabilmelerine olanak tanimak.

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ad1 - Soyadi: Tiirkan Bozkurt Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Unvam . Fakiilte Sekreteri V. Dekan
Imza

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Karacaoglan Yerleskesi 80000 Osmaniye
T: (0 328) 8251818 « F: (0 328) 825 0097 » www.osmaniye.edu.tr




T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI
MIMARLIK, TASARIM VE GI"JZELV SANATLAR FAKULTESI
DEKANLIGI

BiRIM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birimi

Endiistri Uriinleri Tasarimi Boliim Baskanlig

GoOrev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi {ist
yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Boliimiin vizyonu
misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari
ve akademik isleri boliim igerisinde yapmak.

Ilgili Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol
Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt
birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

v' Fakiilte kuruluna katilmak ve bolimii temsil etmek.

v" Dekanlik ile Boliim arasindaki her tirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

v' Bolimde gorevli dgretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve
denetlemek.
Boliim Kurulu’na bagkanlik etmek ve boliim kurulu kararlarini uygulamak.
Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.
Boliim baskani, boliimiin her diizeydeki Egitim-Ogretim ve arastirmalarindan,
boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden ve
kaynaklarin etkili bicimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

Adi - Soyadi: Tiirkan BOZKURT Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Unvani . Fakiilte Sekreteri V. Dekan

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Karacaoglan Yerleskesi 80000 Osmaniye
T: (0 328) 8251818 « F: (0 328) 825 0097 » www.osmaniye.edu.tr




T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI
MIMARLIK, TASARIM VE GI"JZELV SANATLAR FAKULTESI
DEKANLIGI

BiRIM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birimi

I¢ Mimarlik ve Cevre Tasarimi Béliim Baskanlig

GoOrev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi iist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Boliimiin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve O&gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari
ve akademik isleri boliim igerisinde yapmak.

Ilgili Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol
Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tiizere idare birimleri ve alt
birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

v Fakiilte kuruluna katilmak ve bolimii temsil etmek.

v' Dekanlik ile Boliim arasindaki her tirli yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

v' Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve
denetlemek.
Boliim Kurulu’na bagkanlik etmek ve boliim kurulu kararlarini uygulamak.
Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.
Boliim baskani, boliimiin her diizeydeki Egitim-Ogretim ve arastirmalarindan,
boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak ytiriitiilmesinden ve
kaynaklarin etkili bicimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Adi - Soyadi: Tiirkan BOZKURT Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Unvani . Fakiilte Sekreteri V. Dekan

Imza

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Karacaoglan Yerleskesi 80000 Osmaniye
T: (0 328) 8251818 « F: (0 328) 825 0097 » www.osmaniye.edu.tr




T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI
MIMARLIK, TASARIM VE GUZEL SANATLAR FAKULTESI
DEKANLIGI

BiRIM GOREV TANIMLARI FORMU
Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birimi Geleneksel Tiirk Sanatlar1 Boliim Bagkanligi

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi {isf
yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Bolimiin vizyonu
Gorev Amaci misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idarf
ve akademik isleri boliim igerisinde yapmak.

Ilgili Mevzuat 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

i¢ Kontrol

Standardi

i¢ Kontrol KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt

Genel Sart1 birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

v' Fakiilte kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek.

v' Dekanlik ile Boliim arasindaki her tirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

v' Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve

Temel Is ve denetlemek.

Sorumluluklar Boliim Kurulu’na bagkanlik etmek ve boliim kurulu kararlarini uygulamak.

Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Boliim baskani, boliimiin her diizeydeki Egitim-Ogretim ve arastirmalarindan,

boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden ve

kaynaklarin etkili bigimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Adi - Soyadi: Tiirkan BOZKURT Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Unvani . Fakiilte Sekreteri V. Dekan
imza

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Karacaoglan Yerleskesi 80000 Osmaniye
T: (0 328) 8251818 « F: (0 328) 825 0097 » www.osmaniye.edu.tr




T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI
MIMARLIK, TASARIM VE GUZEL SANATLAR FAKULTESI
DEKANLIGI

BiRIM GOREV TANIMLARI FORMU
Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birimi Mimarlik Bolim Bagkanligi

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi iist
yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Bolimiin vizyonu,
Gorev Amaci misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari
ve akademik isleri boliim igerisinde yapmak.

Ilgili Mevzuat 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

i¢ Kontrol

Standardi

i¢ Kontrol KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt

Genel Sart1 birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

v' Fakiilte kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek.

v' Dekanlik ile Boliim arasindaki her tirli yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

v' Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve

Temel Is ve denetlemek.

Sorumluluklar Boliim Kurulu’na bagkanlik etmek ve boliim kurulu kararlarint uygulamak.

Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gdrevleri yapmak.

Boliim baskani, boliimiin her diizeydeki Egitim-Ogretim ve arastirmalarindan,

boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden ve

kaynaklarin etkili bigimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Adi - Soyadi: Tiirkan BOZKURT Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Unvani . Fakiilte Sekreteri V. Dekan
imza

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Karacaoglan Yerleskesi 80000 Osmaniye
T: (0 328) 8251818 « F: (0 328) 825 0097 » www.osmaniye.edu.tr




T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI
MIMARLIK, TASARIM VE GI"JZELV SANATLAR FAKULTESI
DEKANLIGI

BiRIM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birimi

Sehir ve Bolge Planlama Boliim Baskanligi

GoOrev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi iist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Bolimiin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve O&gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari
ve akademik isleri boliim igerisinde yapmak.

Ilgili Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol
Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tiizere idare birimleri ve alt
birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

v" Fakiilte kuruluna katilmak ve bolimii temsil etmek.

v' Dekanlik ile Bolim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

v' Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve
denetlemek.
Boliim Kurulu’na bagkanlik etmek ve boliim kurulu kararlarini uygulamak.
Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.
Boliim baskani, boliimiin her diizeydeki Egitim-Ogretim ve arastirmalarindan,
boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yliriitilmesinden ve
kaynaklarin etkili bicimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Adi - Soyadi: Tiirkan BOZKURT Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Unvam : Fakilte Sekreteri V. Dekan

Imza

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Karacaoglan Yerleskesi 80000 Osmaniye
T: (0 328) 8251818 « F: (0 328) 825 0097 » www.osmaniye.edu.tr




T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI

MIMARLIK, TASARIM VE GUZEL SANATLAR FAKULTESI

DEKANLIGI

BiRIM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birimi

Grafik Tasarimi Boliim Bagkanligi

GoOrev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi iist
yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Bolimiin vizyonu
misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari
ve akademik isleri boliim igerisinde yapmak.

Ilgili Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol
Genel Sart1

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt
birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

v' Fakiilte kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek.

v' Dekanlik ile Boliim arasindaki her tirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

v' Boliimde gorevli 6gretim elemanlarmin goérevlerini yapmalarini izlemek ve
denetlemek.
Boliim Kurulu’na bagkanlik etmek ve boliim kurulu kararlarini uygulamak.
Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gdrevleri yapmak.
Boliim baskani, boliimiin her diizeydeki Egitim-Ogretim ve arastirmalarindan,
boliimle ilgili her tiirli faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden ve
kaynaklarin etkili bi¢imde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

Adi - Soyada:
Unvam
imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tirkan BOZKURT
Fakulte Sekreteri V.

Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Dekan

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Karacaoglan Yerleskesi 80000 Osmaniye
T: (0 328) 8251818 « F: (0 328) 825 0097 » www.osmaniye.edu.tr




T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI
MIMARLIK, TASARIM VE GI"JZELV SANATLAR FAKULTESI
DEKANLIGI

BiRIM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birimi Seramik Boliim Bagkanligi

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi {isf
yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Boliimiin vizyonu
Gorev Amaci misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idari
ve akademik isleri boliim igerisinde yapmak.

Tlgili Mevzuat 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

i¢ Kontrol
Standardi
i¢ Kontrol KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak tiizere idare birimleri ve alt
Genel Sart1 birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

v' Fakiilte kuruluna katilmak ve bolimii temsil etmek.

v' Dekanlik ile Bolim arasindaki her tirli yazigmanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

v' Bolimde gorevli O6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve

Temel is ve denetlemek.

Sorumluluklar Bolim Kurulu’na baskanlik etmek ve boliim kurulu kararlarii uygulamak.

flgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Boliim bagkani, boliimiin her diizeydeki Egitim-Ogretim ve arastirmalarindan,

boliimle 1lgili her tiirli faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden ve

kaynaklarin etkili bicimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Adi - Soyadi: Tirkan BOZKURT Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Unvani : Fakiilte Sekreteri V. Dekan
imza

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Karacaoglan Yerleskesi 80000 Osmaniye
T: (0 328) 8251818 « F: (0 328) 825 0097 » www.osmaniye.edu.tr




T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI
MIMARLIK, TASARIM VE GUZEL SANATLAR FAKULTESI
DEKANLIGI

BiRIM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Mimarlik, Tasarim ve Gilizel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birimi Resim Boliim Bagkanligt

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi iist
yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Bolimiin vizyonu
Gorev Amaci misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idarj
ve akademik igleri boliim igerisinde yapmak.

Tigili Mevzuat 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

i¢ Kontrol

Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt
Genel Sarti birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

v Fakiilte kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek.
v" Dekanlik ile Bolim arasindaki her tirli yazismanin saglhkli bir sekilde
yapilmasini saglamak.
Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve
Temel Is ve denetlemek.
Sorumluluklar Bolim Kurulu’na baskanlik etmek ve boliim kurulu kararlarini uygulamak.
Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gdrevleri yapmak.
Boliim baskani, boliimiin her diizeydeki Egitim-Ogretim ve arastirmalarindan,
boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitilmesinden ve
kaynaklarin etkili bicimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Adi - Soyadi: Tirkan BOZKURT Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Unvam . Fakiilte Sekreteri V. Dekan
imza

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Karacaoglan Yerleskesi 80000 Osmaniye
T: (0 328) 8251818 « F: (0 328) 825 0097 » www.osmaniye.edu.tr




T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI
MIMARLIK, TASARIM VE GI"JZELV SANATLAR FAKULTESI
DEKANLIGI

BiRIM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birimi

Miizik Boliim Baskanligi

GoOrev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi iist
yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Bolimiin vizyonu
misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla idari
ve akademik igleri boliim igerisinde yapmak.

Ilgili Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol
Genel Sarti

KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt
birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

v' Fakiilte kuruluna katilmak ve bolimii temsil etmek.

v" Dekanlik ile Boliim arasindaki her tirli yazismanin saghkli bir sekilde
yapilmasini saglamak.
Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin goérevlerini yapmalarini izlemek ve
denetlemek.
Boliim Kurulu’na bagkanlik etmek ve boliim kurulu kararlarini uygulamak.
Mgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.
Boliim baskani, boliimiin her diizeydeki Egitim-Ogretim ve arastirmalarindan,
boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiriitiilmesinden ve
kaynaklarin etkili bicimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

Adi - Soyadi: Tiirkan BOZKURT Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Unvani . Fakiilte Sekreteri V. Dekan

Imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI
MIMARLIK, TASARIM VE GUZEL SANATLAR FAKULTESI
DEKANLIGI

BiRiM GOREV TANIMLARI FORMU
Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Mimarlik, Tasarim ve Gilizel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birimi Tasinir Kayit Kontrol Birimi

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekani tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
tilketim ve demirbas malzemelerini kayit ve gerekli kontrol islemlerini yapar.

657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 5018 sayili Mali Yonetimi  ve Kontrol
Kanunu, 6085 sayili Sayistay kanunu

GoOrev Amaci

flgili Mevzuat

I¢ Kontrol

Standardi

i¢ Kontrol KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt

Genel Sarti birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

v’ Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmede yardimci
olmak.

v Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen
ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafazasini
saglamak.

Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.
Muayenesi veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
etmek.

Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini saglamak.
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek.

Hizmet alimi ile ilgili islemleri yiirtitmek.

Tasinirlarin yi1lsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletmek.

Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit
Komisyonuna bildirmek.

Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglamak.

Dekanligin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Dekani, Dekan
Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterine karsi: sorumludur.

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

Temel is ve
Sorumluluklar

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Adi - Soyadi: Tiirkan BOZKURT Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Unvam . Fakiilte Sekreteri V. Dekan
Imza
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T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI
MIMARLIK, TASARIM VE GI"JZELV SANATLAR FAKULTESI
DEKANLIGI

BiRIM GOREV TANIMLARI FORMU
Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Mimarlik, Tasarim ve Gilizel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birimi Satin Alma Birimi

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanligr tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiix
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla tiiketin
ve demirbas malzemelerinin alimi i¢in gerekli islemleri yapar.

GoOrev Amaci

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
6085 sayil1 Sayistay kanunu

Tlgili Mevzuat

i¢ Kontrol

Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt
Genel Sarti birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

v' Mal ve Hizmet alim iglemlerini biitge Odeneklerine gore yapmak ve takip
etmek.

v Piyasa aragtirmasi yaparak, teklifleri almak ve satin alma onay belgesini
hazirlamak.
On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibini yapmak.
Satin alma oluru ve onay belgesini hazirlamak.
Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin
teslimini saglamak.
Tasinir islem fisinin muayene raporunu hazirlamak, satin alinan iiriiniin ilgili
birime teslim islemlerini saglamak.
Caligma Esaslar ile ilgili plan ve programlar1 yapmak.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Dekani, Dekan
Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Temel Is ve
Sorumluluklar

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Adi - Soyadr: Tiirkan BOZKURT Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Unvam . Fakiilte Sekreteri V. Dekan
imza
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T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI

MIMARLIK, TASARIM VE GUZEL SANATLAR FAKULTESI

DEKANLIGI

BiRIM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birimi

Personel Isleri Birimi

GoOrev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla Fakiilte Akademik ve Idari personellerinin
yazigmalarini yapar.

Tlgili Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol
Genel Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt
birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

v' Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu idari ve akademik personel icin Universite Personel
Daire Baskanligi ile yapilan resmi yazisma siirecini yiiriitmek.

v' Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma
Gorevlisi kadrolarina atama yapilabilmesi icin yapilan resmi yazigsma siirecini
yiriitmek.

Fakiiltemiz Idari ve Akademik Personelin izin kullanma islemlerini gerceklestirmek.
Idari ve Akademik Personellerin 657 Sayili Kanun geregi aciktan veya naklen
atamalarda Akademik Personelinin 2547 Sayili YOK Kanununda belirttigi gorev
siiresini baz alarak gorev siiresi biten personellerin gorev siliresinin uzatilarak
yeniden atanmasi islemlerini yliriitmek.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapmak.
Akademik ve idari personelin terfi iglemlerini takip ederek ve gerekli yazigsmalari
yapmak.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik- islemlerini takip etmek
ve sonuglandirmak.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarmin siiresinin bitiminde
goreve baglatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk islerine verilmesi, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazisma islemlerini yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve Personel Daire
Bagkaligina bildirmek.

v Akademik personelin yurtigi ve yurtdisi gorevlendirmelerinin yazigmalarini yapmak.

v' Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Dekani, Dekan
Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Adi - Soyadi: Tiirkan BOZKURT
. Fakiilte Sekreteri V.

Unvani
Imza

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Dekan
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T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI
MIMARLIK, TASARIM VE GI"JZELV SANATLAR FAKULTESI
DEKANLIGI

BiRIM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birimi

Mali Isler Birimi

GoOrev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
gerekli mali isleri yapar.

Ilgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
6085 sayil1 Sayistay kanunu

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol
Genel Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tiizere idare birimleri ve alt
birimlerince yiiriitiilecek gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

v Yurtigi-Yurtdigi, gegici-stirekli gorev yolluklari iglemlerini yapmak.

v' Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gegim indirimi bordrolarmi
hazirlamak.

v Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi
bordrolarini hazirlamak.
Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak.
Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 yapmak.
Fakiilte biitgesini hazirlamak.
Fakiilte personeline ait her tiirlii 6zliikk — yolluk ve tedavi demelerini yapmak.
On mali kontrol islemi gerektiren evraklarmin hazirlanmasmin takibini yapmak,
O0deme belgesini hazirlamak.
Ucger aylik ddnemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibini yapmak.
Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin
teslimini saglamak.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine Fakiilte Dekani, Dekan Yardimcist ve
Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Adi - Soyadi: Tiirkan BOZKURT
. Fakiilte Sekreteri V.

Unvani
Imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Dekan
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T.C.
OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESI

MIMARLIK, TASARIM VE GUZEL SANATLAR FAKULTESI

DEKANLIGI

BiRIM GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birimi

Yazi Isleri Birimi

GoOrev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanlig: tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amactyla Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazigsmalari yapar ve arsiv i¢in gerekli iglemleri

yapar.

Tlgili Mevzuat

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol
Genel Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

v' Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 i¢i ve
Rektorliikk, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 dist
yazigmalar1 yapmak ve arsivlemek.

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklariin teslim
aliip dagitim islerini yapmak.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivlemek.
Kuruma; kurum i¢i veya baska kurumlardan elden, posta, faks ya da kargo ile
gelen evrak kase basarak kayitlamak.

Kayit sirasinda evrak ile ilgili kayit tarihi, yazi tarihi, agiklama, ekler v.b.
bilgileri girmek.

Kayitlanan evraklari kurum yoneticisi tarafindan goriilmesini saglamak.

Kurum yoneticisi tarafindan goriilen ve havale edilen evraklar ilgili birimlere
zimmet defterine kaydederek teslim etmek.

Kurum i¢i ya da dis1 yapilan yazigmalar kayitlamak.

Kayit sirasinda yaz: tarihi, aciklama, ilgili birimin desimal numarasi, ekler v.b.
bilgileri girmek.

Kayitlanan evrak kurum i¢i ve dis1 olmak {izere ayr1 defterlere zimmetlenerek
ilgili birim veya kurumlara gondermek.

Kargo ile gonderilecek evrak ve diger esyay1 hazirlamak.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Dekani, Dekan
Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ad1 - Soyadi : Tiirkan BOZKURT Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Unvam . Fakiilte Sekreteri V. Dekan
Imza .
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