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BiRIMI SURMENE DENIZ BILIMLERI FAKULTESI
1S UNVANI DEKAN
R DEKAN YARDIMCILARI, BOLUM BASKANLIKLARI
U FAKULTE SEKRISTERI  BOLEMBAS ’
BAGLI OLDUGU MAKAM REKTOR
EMIR ALACAGI MAKAM REK'_I_'(")R - - -
FAKULTE VE BIRIMLERININ EN YETKILI ;
TEMSILCISI OLAN DEKAN, BAGLI BIRIMLERIN
. . CALISMALARINI KOORDINE VE KURULLARA
TEMEL GOREVLERI BASKANLIK EDER, EGITIM-OGRETIM, ) _
ARASTIRMA VE IDARI FAALIYETLERININ DUZENLI
VE BASARILI BIR SEKILDE YURUTULMESINI
SAGLAR.
GOREV ve SORUMLULUKLARI

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

2. Fakilte Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu, Faktllte Yénetim Kurulu ve Fakilte
Disiplin Kuruluna baskanlk etmek,

3. Fakdulte birimleri arasinda diizenli ve verimli calismayi saglamak,

4. Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi faklltenin genel isleyisi ve
performansi ile ilgili bilgilerin rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulasmasini
saglamak,

5. Harcama yetkilisi olarak faklltenin bltcesinin hazirlanarak etkin, verimli ve
ekonomik kullaniimasini saglamak,

6. Fakulltenin kadro ihtiyaglarini belirleyerek personel temini konusunda gerekli
mercilerle iletisime gegmek,

7. Fakdlte birimleri ve bu birimlerin her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim
ve denetim gorevini surdirmek,

8. Fakulte akademik ve idari personelinin islerini verimli, gtvenli ve huzurlu bir
sekilde yuritmesi icin gerekli ortam ve sartlari saglamak,

9. Fakultenin fiziki kosullarini dikkate alarak O6drenci kapasitesini ayarlamak,
basarisini arttirici 6nlemleri almak,

10. Fakilte kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasi ve gelistiriimesi yoniinde
gerekli 6nlemleri almak,

11. Faklltenin egitim ve arastirma alt yapisinin gelistirilmesi icin ilgili birimlerle
calismak,

12. Ulasim, sosyal ve kultlurel faaliyetler, personel ve 6grenci yemek ihtiyaclarinin
giderilmesi dogrultusunda ilgili birimler nezrinde girisimde bulunmak ve
denetlemek.

13. Ulusal ve uluslararasi arastirma projelerinin gelistirilmesi ve ortakliklarin
kurulmasi konusunda akademik birimlerin yénlendirilmesi,

14. Fakulte ve birimlerinin UGye ya da davetli oldugu ulusal ve uluslararasi
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15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

birlik/kuruluslar nezrinde fakilteyi temsil etmek,
Rektorlik ve fakulte birimleri arasindaki isleyisi koordine etmek,
Ana bilim dal baskanlarinin goérisleri dogrultusunda bolium baskanliklarini
atamak ve rektérlik makamina konu ile ilgili bilgi vermek,
Fakultenin ihtiyaclarinin karsilanmasi ve ya temsili dogrultusunda mulki amir ve
yerel yoneticiler ile koordinasyon igeririnde bulunmak,
Fakultenin bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde
yuratilmesi ve arttinlmasi igin gerekli calismalar yapmak,

Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol calismalarina katilmak,
Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is
ve islemlere iliskin, dekanlik ve diger kurumlara

IS CIKTISI sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yaz,

BILGI KAYNAKLARI

belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan,
arastirma, analiz,s6zlu bilgilendirme.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve
tamimler

e Yazili ve s6zIU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Rektor, Rektdr yardimcilari, Genel sekreter,
Daire baskanlari, B6lum Bagkani, Bélim
Sekreteri, B6lium Baskan Yardimcilari, Anabilim Dall
Baskanlari, Dekan, Dekan Yardimcilari, Dekanlik
Birimleri.

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gérsel yayin organlari, ytz ylze
Dekan, Dekan Yardimcilari, Bélim  Baskani,

iLETiSIM iCERISINDE Fakiilte Sekreteri, Dekanlk Birimleri,B6lim

OLUNAN BIRIMLER

Sekreteri,B6lim Baskan Yardimcilar, KTU ile isbirligi
icerisinde olan kurumlar, basin ve yayin organlari,
Universiteler.

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiz yiize

CALISMA ORTAMI Dekanlik Calisma Odasi

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00, hizmetine ihtiyag
duyulan diger zamanlar.




DOK.NO : GRV-001
YAY. TAR. : 30.08.2011
REV.NO :0
REV.TAR. : 0

SAYFA :3/3

KTU
SURMENE DENiz BiLIMLERi FAKULTESI
DEKAN GOREV TANIMI




DOK.NO : GRV-002
KTU YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENIiZ BiLIMLERI FAKULTESI REV.NO :0
DEKAN YARDIMCISI GOREV TANIMI REV. TAR. :
SAYFA 1 1/2
BIRIM SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI
1S UNVANI DEKAN YARDIMCISI
ALT BIiRIMiI FAKULTE SEKRETERI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN
EMIR ALACAGI MAKAM DEKAN

FAKULTENIN EGITIM-OGRETIM FAALIYETLERI ILE ILGILI

TEMEL GOREVLERI CALISMALARINI YURUTMEK VE DENETLEMEK.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Yetki ve sorumluluklar icerisinde vyapilan is ve islemlere iliskin, dekanlik ve diger kurumlara
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tlrli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma,
analiz,s0zlu bilgilendirme. Ylksekdgretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek,

Yeni 6grencilerin uyum etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,
FakUlte ve bolimlerin web sayfasinin gincel tutulmasini saglamak,

Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek,
Egitim-6gretimle ilgili kurullara girecek bélimlerden gelen evraklari incelemek,
Her tlrlG burs islemlerini ylritmek lGzere kurulacak komisyonlara baskanlk etmek,

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,

Mezuniyet toéreni ile ilgili calismalar dizenlemek,

. Ogrenci kultiplerinin ve 8grencilerin diizenleyecedi her tirli etkinligi denetlemek,

10 Sosyal Bilimler Enstitisu ile ilgili iliskileri strdlirmek,

11.Kuliplerin afis, arag-gereg, salon gibi isteklerini incelemek,

12.0grenci sorunlarini dekan adina dinlemek ve g¢éziime kavusturmak,

13.Fakllte tarafindan dizenlenecek konferans, panel, toplanti, bilgi séleni, seminer, yemek, gezi,
teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

14.Fakulte birimlerinin ihtiyaglarinin belirlenmesi ve giderilmesini saglamak, ihtiyaclarin temini

konusunda dekani bilgilendirmek,

CONOUP WN

15.Derslik, laboratuar ve uygulama merkezlerinin kullanimi konusunda, bélimler arasindaki
koordinasyonu saglamak,

16.Sinif temsilcileri ve fakllte temsilcisi segimlerini bolim baskanlklar ile birlikte koordine etmek
yapilacak toplantilara bagkanlik etmek,

17.Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, fakllte disindan talep edilecek 6gretim elemani konusunda
dekani bilgilendirmek,

18.ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci olmak, boélimlerle
koordinasyonu saglamak,

19.Kismi statlide calisacak 6grencileri, calisma saatlerini ve yerlerini belirlemek,

20.Fakdlltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol calismalarina katilmak, hassas ve riskli gorevleri
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

21.Dekanin olmamasi yada gorev verilmesi durumunda Dekana vekalet etmek, dekanhdi temsil etmek,
22. Dekan’in uygun gorecedi diger isleri yapmaktir.
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BILGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

e Yazili ve s6zIU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Rektdr yardimcilari, Genel sekreter, Daire baskanlari, B6Iim
Baskani, Bolim Sekreteri, Bolim Baskan Yardimcilari, Anabilim Dal
Baskanlari, Dekan, Dekan Yardimcilari, Dekanlik Birimleri.

Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
yazili ve gorsel yayin organlari, yliz yilze

1S CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin,
Dekanlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli
yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz,
sozlii bilgilendirme

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN
BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Bagkani, Fakilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Bolim Sekreteri,Bolim Baskan Yardimcilari, KTU ile isbirligi
icerisinde olan kurumlar, basin ve yayin organlari, Universiteler.

ILETISIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Dekan Yardimciligi Calisma Odasi

CALISMA SAATLERI

08.00 — 12.00, 13.00-17.00, hizmetine ihtiya¢ duyulan diger zamanlar.
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BIRIM SURMENE DENiz BILIMLERI FAKULTESI
1S UNVANI BOLUM BASKANI

ALT BIRIM BOLUM BASKAN YARDIMCILARI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

EMIiR ALACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI

TEMEL GOREVLERI

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.
24,

25.

BOLUM iILE ILGIiLI EGITIM OGRETIM
FAALIYETLERINI YURUTMEK VE DUZENLEMEK

GOREV ve SORUMLULUKLARI

2547 sayih Yilksekogretim Kanunu'nu 4. maddesinde belirtiien amacglara
uygun hareket etmek.

Bolimin egitim alanina uygun anabilim dallarinin konulmasini saglamak.
Bolimun her dizeyindeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan bdlimle ilgili
her turli faaliyetin dizenli yurtttlmesini saglamak, bu konuda gerekli
tedbirleri almak.

Odrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek,

Fakir, 6zUrlG, yardima muhtag 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

Odrencilerin ihtiyacglarinin giderilmesi konusunda bolum baskanliklar ile
koordineli galismak

Yatay gecis, dikey gecis, cift ana dal, yabanci 6grenci kabull ile ilgili calisma
ve takibin yapilmasi, 5

Tirk Cumhuriyetleri ve diger Ulkelerden gelen yabanci uyruklu 6grencilerin
basari durumlarini izlemek, Milli Egitim Bakanhgi ve ilgili buyukelgiliklerle
koordinasyonu saglamak,

Fakir, 6zlrll, yardima muhtag 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Bolimle ilgili gelismelerin izlenmesi ve egitim-6gretimle ilgili yasanan sorunlari
gidermek (zere uygun gordigl zamanlarda anabilim dali baskanlari ile
toplantilar dizenlemek, bélim kurulunu toplamak.

Ogrencilerin basari durumlarini izlemek.

Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini Dekanliga bildirmek.
Bolim kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlama ve girisimleri yapmak.
Bolimde gorevli 6gretim elemanlarini izleyerek; uygulama, laboratuar vb. gibi
gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak

Bolimin egitim-6gretim faaliyetini, stratejik plan, performans kriterlerini
hazirlamak ve uygulamak

Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir
sekilde kullanilmasini denetlemek, bilgisayar laboratuari ile ilgili koordinasyonu
saglamak.

Boéllnerek verilecek derslerin denetimini yapmak,

Ogrenci sayilarini, basari durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak,

Ders planlarinin ve igeriklerinin diger Universitelerle ve gincel uyum iginde
olmasini ve guncel kalmasini saglamak.

ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalar ylritmek.

Bélimde vyapilmasi gereken secgimlerin zamaninda yapilmasini ve
sonuglandiriimasini saglamak.

Ozurlia ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 06gretim
elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak.

Ek ders oOdemeleri ile ilgili belgelerin zamaninda Dekanliga ulastirilmasini
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saglamak.
26. Bolume tahsis edilen Calisma odalarinin givenligi, temizligi ve korunmasi ile
yakindan ilgilenmek.
27. Sinav programlarinin hazirlanmasi, sinavlarin dlzenli ve zamaninda
yapllmasini saglamak.
28. Bolumuln bilimsel arastirma ve yayin glciunt artici 6nlemler almak, 6gretim
elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarina yardimci olmak.
29. Dekan ve dekan yardimcisinin verecedi diger isleri yapmak.
Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
is CIKTISI islemlere iligkin I:_)bli_Jm baslfarlma sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tirla yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve
tamimler
e Yazili ve s6zli talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
. Bilgilerin temin edilecegi yerler:
BILGI KAYNAKLARI «Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi, Fakiilte

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Sekreteri, Yazi Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi,
Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimcilari,
Bélim Baskani ve Yardimcilari, Bilgi Islem
Birimi

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gérsel yayin organlari, ytz ylze
Rektér, Rektdr Yardimcilari, Dekan ve
Yardimcilari, Genel Sekreterlik, Daire
Baskanliklari, , Faklilte Sekreteri, Sube
Mudari, Yazi  Isleri  Birimi, Tahakkuk
Birimi, Ogretim Elemanlari, Bdlim Baskani
Yardimcilari, Bilgi Islem Birimi, BSlim

Sekreterleri
ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiz yiize
CALISMA ORTAMI Bolim Baskanligi calisma odasi

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin

CALISMA SAATLERI uygun gordigli ve hizmetine ihtiyac duyulan

diger zamanlar.
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BiRIM
1S UNVANI
ALT BIRIM

BAGLI OLDUGU MAKAM
EMIR ALACAGI MAKAM

TEMEL GOREVLERI

SURMENE DENIZ BILIMLERI FAKULTESI
ANABILIM DALI BASKANI
OGRETIM UYELERI, OGRETIM ELEMANLARI

DEKAN
DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI

BOLUM ILE iLGILI EGITIM OGRETIM
FAALIYETLERINI YURUTMEK VE DUZENLEMEK

GOREV ve SORUMLULUKLARI

IS CIKTISI

BILGI KAYNAKLARI

ILETISIM ICERISINDE

OLUNAN BIRIMLER

ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLER}

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
islemlere iliskin bélim baskanina sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her turli yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve
tamimler

e Yazili ve s6zIU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

«Ogrenci Isleri Daire Baskanhdi, Fakiilte
Sekreteri, Yazi Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi,
Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimcilari,
Bélim Baskani ve Yardimailari, Bilgi Islem
Birimi

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yiz yuze
Rektdr, Rektdr Yardimcilari, Dekan ve
Yardimcilari, Genel Sekreterlik, Daire
Baskanliklari, , Fakllte Sekreteri, Sube
Mudiri, Yazi  Isleri  Birimi, Tahakkuk
Birimi,  Ogretim Elemanlari, Bélim Baskani
Yardimcilari, Bilgi Islem Birimi, BSlim
Sekreterleri

Yazi, telefon, internet, yliz ylize

Bolium Baskanligi calisma odasi

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
uygun gordigi ve hizmetine ihtiyac duyulan
diger zamanlar.
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BiRIM SURMENE DENiz BILIMLERI FAKULTESI
FAKULTE SEKRETERI
IS UNVANI
ALT BIRIMI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN
EMIR ALACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI

Fakulltenin genel idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve

denetlenmesini saglamak, kurullara katilmak, butceyi
TEMEL GOREVLERI hazirlamak, kadro ihtiyaglarini belirlemek.Stratejik Plan ve

Hedefleri hazirlamak.

belirlemek, ic denetim calismalarina katilmak.

GOREV ve SORUMLULUKLARI
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1. Fakullte Kurulu, Fakilte Yénetim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu gindemlerini hazirlamak ve
toplantilara katilmak,

2. Ikinci 6gretimde gorev alacak personele verilecek mesai saatlerini diizenlemek ve idari personeli

denetlemek,

Faaliyet raporu, ic denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak, sonuglarinin takip

edilerekzamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

Yazi islerinden cikacak her tirll yazi ve belgeyi kontrol etmek,

Temizlik hizmetlerini denetlemek,

Birimler arasindaki evrak akisini dizenlemek,

Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak,

Ihalelerle ilgili hazirliklar yiritmek, sonuglandirmak,

10 Bltgeyi hazirlamak ve yonetmek,

11. Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, gincellemek,

12.Personelle ilgili her tirli beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,

13.0zliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,

14.Fakilte mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

15.Savurganliktan kaginmak,

16.Bina bakim ve onarimi ile ilgili calismalari planlamak ve sonuglandirmak,

17.idari calismalar ve editim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin etmek,

18.Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitiimasi galismalarina katilmak,

19.Fakdltenin glvenlidi ile ilgili dnlemleri almak, ilgililere bildirmek,

20.Guvenlik ile ilgili kamera ve benzeri techizatlarin calisir durumda olmasi, kayitlarin tutulmasi
konusunda gerekli denetimleri yapmak,

21.Sivil savunma calismalarina katilmak, denetlemek,

22.Personelin dizgln kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak,

23.Dekanin ve rektorligin davet ettigi toplantilara katilmak,

24.Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek 6nlemleri almak,

25.Elemanlari performanslarina gére dederlendirmek, performanslarini arttirmak igin rotasyona
tabitutmak veya hizmet igi egitim kurslarina katilmalarini saglamak,

26.Faklltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol calismalarina katilmak,

27.Hassas ve riskli goérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

28.Dekan ve Dekan Yardimcilarinin uygun gérecedi diger isleri yapmaktir.

S

emNonp

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere
is CIKTISI iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirla yazi,
liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu,
karar onayi.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
o Kanunlar, resmi yazilar, ydonetmelik ve genelgeler.
e Yazili ve s6zll talimatlar, havale edilen islemler,
BiLGi KAYNAKLARI hazirlanan gallsmalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
eGenel Sekreter, Sube Midirl, Daire Baskanliklari,
Dekan,Dekan Yardimcilari, Bolim Baskanlari,
Dekanlik Birimleri,kamu ve 6zel sektér yetkilileri,
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ILETISiM ICERISINDE
OLUNAN BiIRiMLER
ILETISIM SEKLI
CALISMA ORTAMI
CALISMA SAATLERI

Bilginin kaynagi:

Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiliz yiize, yerinde
tespit ve inceleme, gorsel yayin organlari.

Genel Sekreter, Emniyet Midurltiga, Dekan, Dekan
Yardimcilari, Sube Midiri, Bélim Baskanlari, 6gretim

elemanlari, daire baskanliklari, kamu ve 6zel sektor
yetkilileri.

Yazi, telefon, internet, yliz ylze
Fakullte Sekreteri Odasi

08.00-12.00, 13.00-17.00,ve hizmetine ihtiyac duyulan
diger zamanlar.
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BIRIM SURMENE DENiz BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI BOLUM BASKAN YARDIMCISI

ALT BIRIMI

BAGLI OLDUGU MAKAM BOLUM BASKANI

EMiR ALACAGI MAKAM

TEMEL GOREVLERI

14.
15.

16.

17.
18.

19.

DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, BOLUM
BASKANI

DEKAN VE BOLUM BASKANININ VERECEGI
YETKI CERCEVESINDE BOLUM ILE ILGILI
EGITIM OGRETIM FAALIYETLERINI YUORUTMEK
VE DUZENLEMEK.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

2547 sayih Yilksekogretim Kanunu'nu 4. maddesinde belirtilen amacglara
uygun hareket etmek.

Lisans ve lisans Ustl editim-0dretim ve arastirma faaliyetlerinin yUriatilmesi
ve denetlenmesinde bolim baskanina yardimci olmak.

Ders planlari ve ders iceriklerinin glincellenerek, diger Gniversitelerle uyumlu
hale getirilmesini saglamak.

Bolim kurullarina katilmak.

Ulusal ve uluslararasi kongre, panel, galistay, seminer dizenlenmesi hususunda
yapilan calismalara katki saglamak.

Bolumin ders ve sinav programlarinin  hazirlanmasint  saglamak,
uygulanmasini denetlemek.

Ogretim elemanlar arasinda yardimlasma ve dayanismayi tesis etmek.

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Ogdrencilerin devam ve basari durumlarini takip etmek.

BolumUn faaliyet raporu, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu calismalari yaparak, hazirlamak.

ERASMUS, FARABI, JICA gibi 6grenci, 6gretim elemani ve personel degisim
programlart ile ilgili galismalarin koordine edilmesine yardimci olmak.

Ozirll ve yabanci uyruklu égrencilerle ilgilenmek.

Ek ders ddemeleri ile ilgili belgelerin zamaninda duzenlenmesi ile ilgili gerekli
birime yardimci olmak.

Bolim Baskani bulunmadigi zamanlarda Bélim Baskanligina vekalet etmek
Bollimdeki Laboratuarlar ve Egitim Merkezleri’nin ihtiya¢ duydugu donanim, bakim-
onarim ve benzeri ihtiyaglarin giderilmesini ve de galisir durumda olmasini koordine
etmek.

Bolim personel ve 6grenciler arasindaki sosyal, kiltlirel ve sportif faaliyetleri
koordine etmek.

Boliimle ilgili komisyonlarin etkin ¢calismasini koordine etmek.

Bolimun kullandigl sinif, laboratuar vd. alanlarin temiz, bakimh oldugunu kontrol
etmek ve gereginin yapilmasi igin fakilte sekreteri ile iletisime gegmek,

Dekan ve Bolim Baskanin verecegdi diger isleri yapmak.
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IS CIKTISI

BILGI KAYNAKLARI

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

ILETiSIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLER}

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
islemlere iliskin bolim baskanina sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tirlt yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve
tamimler

e Yazili ve s6zli talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

eOgrenci Isleri Daire Baskanhgi, Fakiilte
Sekreteri, Yazi Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi,
Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimailari,
Bélim Baskani ve Yardimcilari, Bilgi Islem
Birimi

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gérsel yayin organlari, ytuz ylze
Rektdr, Rektor Yardimcilari, Dekan ve
Yardimcilari, Genel Sekreterlik, Daire
Baskanliklari, , Fakulte Sekreteri, Sube
Mudirt,  Yaz Igleri Birimi,  Tahakkuk Birimi,
Ogretim Elemanlari, Bdlim Baskani Yardimcilari,
Bilgi Islem Birimi, B6lim Sekreterleri

Yazi, telefon, internet, yuz ylze

Makam, calisma odasi

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
uygun gérdugi ve hizmetine ihtiyag duyulan
diger zamanlar.
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_BiRiM SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI OGRETIM UYESI
ALT BIRIMI -
BAGLI OLDUGU MAKAM ANABILIM DALI BASKANI

EMiR ALACAGI MAKAM

DEKAN, BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI
BASKANI

EGITiM OGRETIM FAALIYETLERI iLE iLGiLi

TEMEL GOREVLERI DERS VERMEK, UYGULAMA YAPMAK,

oy I gn Bk

e

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

ARASTIRMA FAALIYETLERINE KATILMAK.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

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

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi calismalarina katilmak,
Ders igeriklerini gincel tutmak,
Konusu ile ilgili teknolojik ve bilimsel gelismeleri yakindan takip etmek,

Ders programlarinin eksiksiz yuratilmesi saglamak,

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, égrencilerin bélim ve cevreye uyum
saglamalarina yardimci olmak,
Dersini alan 6grencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

Bolimin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu calismalarina destek vermek,

Sinav sonuglarini yasal slreler icerisinde ilan etmek, dénem sonunda devam
cizelgeleri, ders dederlendirme formlari ve sinav evraklarini dizenleyerek bélim
baskanligina teslim etmek,

Bolim baskaninin 6ngérdigi toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,
Ders, uygulama ve sinavlarin yiritilmesinde sahsen bulunmak ve takip etmek
Sorumlusu oldugu ders ve laboratuar plan ve uygulamalarinda yapilacak
degisiklikler icin bolum baskanligindan gerekli izinleri zamaninda almak,

Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek,
Uzmanhgi ile ilgili ; bolim baskanldi/ dekanlik tarafindan talep edilecek vyerel,
ulusal veya uluslar arasi dizeyde danismanlik, bilirkisi vb. gdrevleri yerine
getirmek,

Ulusal ve uluslar arasi bilim insanlari ve kuruluslarla iletisim ve isbirligi igerisinde
olmak,

Ulusal ve uluslar arasi diizeyde proje gelistirmek/projelere katilmak,

Konusu ile ilgili bilim alaninda bilim insani/uzman yetistirmek maksadi ile lisans
Ustl ders agmak, danismanlk yapmak,

Ayni dersi veren 6gretim elemanlar arasinda yapilacak olan toplantilara katilmak,
ders iceriklerinde ve uygulamalarda esitligi saglamak,

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Kendilerine Rektérlik yada Dekanhk tarafindan tevdi edilen disiplin
sorusturmalarini yasa ve yoOnetmeliklerine uygu bir sekilde vylritmek ve
zamaninda sonuglandirmak,
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22.
23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.
30.
31.

32.

33.
34.
35.

ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalara katilmak,

Ek ders 6ddemelerine esas teskil eden F1 ve F2 formlarinin zamaninda ve eksiksiz
olarak Bolim Baskanligina/ tahakkuk birimine ulastirmak,

Yurtdisi gbérevlendirmelerde goérevlendirme taleplerini en az 1 ay dnceden yazili
olarak yapmis olmak, goérevlendirme donislt en geg 1 ay igerisinde faaliyet
raporunu yazil olarak B6lUm Baskanligina sunmak

Calisma odasinin bakimi-onarimi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci
olmak,

Lisans, yiksek lisans ve doktora programina katilan 6grencilerin devamsizlik ve
basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarini B6lim Baskanina bildirmek,

Yilhk akademik faaliyetlerini bir liste halinde B6lim Baskanina sunmak,

Yillik izin mlracaatlarini en az 1 hafta 6nceden yazili olarak b6élim baskanldina
yapmis olmak, izin dénusli goéreve baslama talebini sézli/yazili olarak bélim
baskanligina bildirmek,

Fakultenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Idarece verilen gérevleri ivedilik sirasina gére zamaninda teslim etmek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapal tutulmasini saglamak,

Fakullte varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, savurganlktan
kaginmak,

Gizlilige riayet etmek,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Anabilim Dali Baskani, B6lim Baskani ve Dekan’in verecegdi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve
islemlere iliskin, bolim baskanligi ve diger

IS CIKTISI kurumlara sunulmaya hazir, her tirlii yaz, plan,

liste, gbrevlendirme ile akademik calisma (kitap,
makale, bildiri, arastirma, proje vb.)

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve
tamimler

e Yazili ve s6zlu talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar

BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIiRIMLER

e B6IUm Baskani, Bélim Sekreteri, Blim
Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali  Baskanlari,
Dekan, Dekan Yardimcilari, Dekanlik Birimleri.
Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yiz yize
Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim  Baskani,
Fakilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim
Sekreteri,B6lim Bagskan Yardimcilari, KTU ile isbirligi
icerisinde olan kurumlar, basin ve yayin organlari,
Universiteler.
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ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiz yiize
CALISMA ORTAMI Calisma odasi, laboratuar, egitim merkezleri

08.00-12.00, 13.00-17.00, hizmetine ihtiyag

SRR A duyulan diger zamanlar.
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_BiRiM §UVRME_NE D_I_ENiZ B_iL_iMLERi FAKULTESI
IS UNVANI OGRETIM GOREVLISI
ALT BIRIMI _ .
BAGLI OLDUGU MAKAM ANABILIM DALI BASKANI

EMiR ALACAGI MAKAM

TEMEL GOREVLERI

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

DEKAN, BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI
BASKANI

EGITIM OGRETIM FAALIYETLERI ILE ILGILI
DERS VERMEK, UYGULAMA YAPMAK.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Yiksekoégretim Kanunu'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amacg ve ilkelere,
3/n, 31 ve 36/e aciklanan gbérev tanimina uygun hareket etmek,

Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi calismalarina katilmak,

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, égrencilerin bélim ve ¢evreye uyum
saglamalarina yardimci olmak,

Uygun goérilen toplantilara katilmak, bélimin faaliyetlerine destek vermek,
ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalara katiimak,

Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak. Ders ve
sinav programinda yapilmak istenen degisiklikleri, bélim baskanhginin bilgisi ve
onayindan sonra uygulamak, bu konuda 6grencileri 6nceden bilgilendirmek,
Ayni dersi veren o6dretim elemanlari arasinda toplantilar yaparak derslerde
anlatilacak konular ve sorulacak sorular arasinda birlikteligi saglamak,
Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasina yardimci olmak,
Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

Bolimin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her
yil yapilmasi zorunlu galismalarina destek vermek,

Ek ders 6demelerine esas teskil eden F1 ve F2 formlarini zamaninda ve eksiksiz
olarak ilgili birime ulastirmak,

Calisma odasinin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak.
Ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarini
bélim baskanina bildirmek,

Yilhk akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bélim Baskanina vermek,

Fakdiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Yurtdisi gérevlendirmelerde goreviendirme taleplerini en az 1 ay 6nceden yazil
olarak yapmis olmak, gérevlendirme dénldst en ge¢ 1 ay igerisinde faaliyet
raporunu yazil olarak Bolim Baskanligina sunmak,

Calisma odasinin bakimi-onarimi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci
olmak,

Yillik izin miracaatlarini en az 1 hafta 6nceden yazili olarak bolim baskanhgina
yapmis olmak, izin donlisi goreve baslama talebini s6zli/yazili olarak bdlim
baskanligina bildirmek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gibi cihazlan kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
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pencerelerin kapall tutulmasini saglamak,
21. Anabilim Dali Baskani, Bolim Baskani, Bélim Baskan Yardimcisi ve Dekan’in

verecedi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve
. islemlere iliskin, bolum baskanligi ve diger
IS CIKTISI kurumlara sunulmaya hazir, her tirlii yazi, plan,
liste, gorevlendirme ile akademik galisma (kitap,
makale, bildiri, arastirma, proje vb.)
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve
tamimler
e Yazili ve s6zIU talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e BOlim Baskani, Bolim Sekreteri, Bolim
Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali  Baskanlari,
Dekan, Dekan Yardimcilari, Dekanlik Birimleri.
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-

BILGI KAYNAKLARI
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ILETiISiM ICERISINDE
OLUNAN BiRiMLER

ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLER}

mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yiz ylze

Dekan, Dekan Yardimcilari, B6lim  Baskanli,
Fakllte Sekreteri, Dekanhk Birimleri,BoIUm
Sekreteri,B6lim Bagkan Yardimcilari, KTU ile isbirligi
icerisinde olan kurumlar, basin ve yayin organlari,
Universiteler.

Yazi, telefon, internet, yiz ylze

Calisma odasi

08.00-12.00, 13.00-17.00, hizmetine ihtiyag
duyulan diger zamanlar.
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|_3iRiM SURMENE DENizZ BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI OKUTMAN
ALT BIRIMI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

EMiR ALACAGI MAKAM

TEMEL GOREVLERI

=

10.

11.

12

13.
14.

15.

16.

17.

18.

DEKAN, BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI
BASKANI

EGITIM OGRETIM FAALIYETLERI ILE ILGILI
DERS VERMEK, UYGULAMA YAPMAK.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Yiksekdgretim Kanunu'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere,
3/n, 31 ve 36/e aciklanan gérev tanimina uygun hareket etmek,

Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi galismalarina katilmak,

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katiimak, 6grencilerin bélim ve cevreye
uyum saglamalarina yardimci olmak,

Uygun goérilen toplantilara katilmak, bolimin faaliyetlerine destek vermek,
ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalara katilmak,

Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak. Ders ve
sinav programinda yapilmak istenen degdisiklikleri, bolim baskanlidinin bilgisi
ve onayindan sonra uygulamak, bu konuda 6grencileri 6nceden bilgilendirmek,
Ayni dersi veren Odgretim elemanlan arasinda toplantilar yaparak derslerde
anlatilacak konular ve sorulacak sorular arasinda birlikteligi saglamak,
Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasina yardimci olmak,
Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

Bolimin editim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her
yil yapilmasi zorunlu galismalarina destek vermek,

Ozurlu ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

. Ek ders 6demelerine esas teskil eden F1 ve F2 formlarini zamaninda ve eksiksiz

olarak ilgili birime ulastirmak,

Calisma odasinin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak.
Ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuclarini
b6élim baskanina bildirmek,

Yurtdisi gérevlendirmelerde géreviendirme taleplerini en az 1 ay énceden yazili
olarak yapmis olmak, goérevlendirme donlisii en geg 1 ay igerisinde faaliyet
raporunu yazili olarak Bolim Baskanligina sunmak

Calisma odasinin bakimi-onarimi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci
olmak,

Yillik izin miracaatlarini en az 1 hafta 6nceden yazil olarak bolim baskanligina
yapmis olmak, izin déntsu géreve baslama talebini s6zli/yazili olarak bélim
baskanligina bildirmek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gibi cihazlar kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapall tutulmasini saglamak,
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19. Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bolim Baskanina vermek,

20. Fakultenin etik kurallarina uymak, ig kontrol faaliyetlerini desteklemek,

21. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

22. Anabilim Dal Baskani, Bélim Baskani, Bolim Baskan Yardimcisi ve Dekan’in
verecedi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
. islemlere iligkin, bolim baskanhgr ve diger
IS CIKTISI kurumlara sunulmaya hazir, her tirlii yazi, plan,
liste, gorevlendirme ile akademik c¢alisma
(kitap, makale, bildiri, arastirma, proje vb.)
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve
tamimler
e Yazili ve s6zlu talimatlar
.. e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e BOIUm Baskani, Bolim Sekreteri, Bolim
Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali  Baskanlari,
Dekan, Dekan Yardimcilari, Dekanlik Birimleri.
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gérsel yayin organlari, yiz ylze
Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Baskani,
Fakllte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,Bolim
Sekreteri,B6lim Baskan Yardimcilar, KTU ile
isbirligi icerisinde olan kurumlar, basin ve yayin
organlari, Universiteler.

ILETiSIM ICERISINDE
OLUNAN BiRIMLER

ILETiSIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Calisma odasi

08.00-12.00, 13.00-17.00, hizmetine ihtiyag

CALISMA SAATLERI duyulan diger zamanlar.
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_BiRiM SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI UZMAN
ALT BIRIMI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

EMiR ALACAGI MAKAM

TEMEL GOREVLERI

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

DEKAN, BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI
BASKANI

EGITIM OGRETIM FAALIYETLERI ILE ILGILI
DERS VERMEK, UYGULAMA YAPMAK.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Yiksekogretim Kanunu’'nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere,
3/n, 31 ve 36/e aciklanan gérev tanimina uygun hareket etmek,

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi calismalarina katiimak,

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, égrencilerin béliim ve cevreye uyum
saglamalarina yardimci olmak,

Uygun goérulen toplantilara katilmak, bélimun faaliyetlerine destek vermek,
ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili galismalara katilmak,

Dersleri programda yer aldidi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak. Ders ve
sinav programinda yapilmak istenen degdisiklikleri, bolim baskanliginin bilgisi ve
onayindan sonra uygulamak, bu konuda 6grencileri 6nceden bilgilendirmek,
Ayni dersi veren o6dgretim elemanlari arasinda toplantilar yaparak derslerde
anlatilacak konular ve sorulacak sorular arasinda birlikteligi saglamak,
Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasina yardimci olmak,
Ogrencilerin devam ve basari durumlarini izlemek,

Bolimin egditim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her
yil yapilmasi zorunlu galismalarina destek vermek,

Ozurlu ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

Ek ders 6demelerine esas teskil eden F1 ve F2 formlarini zamaninda ve eksiksiz
olarak ilgili birime ulastirmak,

Calisma odasinin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak.
Odgrencilerin devamsizlik ve basarnsizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarini
bélim baskanina bildirmek,

Yurtdisi gorevlendirmelerde goérevlendirme taleplerini en az 1 ay 6nceden yazil
olarak yapmis olmak, goérevlendirme donlsu en ge¢ 1 ay igerisinde faaliyet
raporunu yazil olarak Bolim Baskanligina sunmak

Calisma odasinin bakimi-onarimi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci
olmak,

Yillik izin miracaatlarini en az 1 hafta 6nceden yazili olarak bélim baskanligina
yapmis olmak, izin dénist goreve basglama talebini s6zli/yazili olarak bdlim
baskanlgina bildirmek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gibi cihazlar kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapall tutulmasini saglamak,




KTU
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19. Yilhk akademik faaliyetlerini bir liste halinde B6lim Baskanina vermek,

20. Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

21. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

22. Anabilim Dali Baskani, Bélim Baskani, Bolim Baskan Yardimcisi ve Dekan’in

verecedi diger isleri yapmaktir.

IS CIKTISI

BILGI KAYNAKLARI

ILETiISIM ICERISINDE
OLUNAN BiRiMLER

ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLER}

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
islemlere iliskin, bolim baskanhdr ve diger
kurumlara sunulmaya hazir, her tarli yazi, plan,
liste, gorevlendirme ile akademik calisma (kitap,
makale, bildiri, arastirma, proje vb.)

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve
tamimler

e Yazili ve s6zIU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e BOlUm Baskani, Bolim Sekreteri, Bolim
Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali  Baskanlari,
Dekan, Dekan Yardimcilari, Dekanlk Birimleri.
Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve goérsel yayin organlari, ytuz ylze
Dekan, Dekan Yardimcilari, BOlim  Baskani,
Fakllte Sekreteri, Dekanhk Birimleri,Bolim
Sekreteri,B6lim Baskan Yardimcilar, KTU ile isbirligi
icerisinde olan kurumlar, basin ve yayin organlari,
Universiteler.

Yazi, telefon, internet, yiz ylze

Calisma odasi

08.00-12.00, 13.00-17.00, hizmetine ihtiyag
duyulan diger zamanlar.
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_BiRiM SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI ARASTIRMA GOREVLISI
ALT BIRIMI -
BAGLI OLDUGU MAKAM ANABILIM DALI BASKANI

EMiR ALACAGI MAKAM

DEKAN, BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI
BASKANI

ARASTIRMA VE INCELEME YAPMAK, YUKSEK
LISANS VE DOKTORA PROGRAMLARINA

TEMEL GOREVLERI KATILARAK ASAMA KAYDETMEK, EGITIM-OGRETIM

=

sl en D en BV

11.
12,
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.
22,

FAALIYETLERINDE OGRETIM
UYELERINE/ELEMANLARINA YARDIMCI OLMAK.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Yiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere, 3/p
ve 33. maddelerinde belirtilen gérev tanimina uygun hareket etmek,

Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak, yardimci olmak,
Mezuniyet téreni ve oryantasyon programi ile ilgili verilen gérevleri yapmak,

Spor senliklerinde Fakdilte'yi temsil eden 6grenci gruplarina énderlik etmek,

Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢calismalarina katiimak,

Ogrenci danismanlik hizmetlerinde 6gretim (yelerine yardimci olmak,

Uygun gortlen toplantilara ve temsillere katiimak,

Bilimsel arastirma ve faaliyetlerde bulunmak, yayinlar yapmak, Bilimsel alanda
ulusal ve uluslararasi kongreler dizenlenmesine destek vermek,

Calisma konusu ile ilgili ; bolim baskanhgi/ dekanlik tarafindan talep edilecek
yerel, ulusal veya uluslar arasi dizeyde danismanlik, bilirkisi vb. goérevleri yerine
getirmek,

. Ulusal ve uluslar arasi bilim insanlari ve kuruluslarla iletisim ve isbirligi icerisinde

olmak,

Ulusal ve uluslar arasi diizeyde proje gelistirmek/projelere katilmak,

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalara katilmak,

Yurtdisi gérevlendirmelerde gdérevlendirme taleplerini en az 1 ay 6nceden yazili
olarak yapmis olmak, gorevlendirme doénlisi en geg 1 ay igerisinde faaliyet
raporunu yazili olarak Bolim Baskanligina sunmak

Calisma odasinin bakimi-onarimi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak

Yiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak,
Bolimin egditim-ogretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu calismalarina katiimak,

Ders, uygulama, laboratuar, egditim merkezleri ile sinavlarin hazirlik ve
yuritilmesinde yardimci olmak,

ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalara katiimak

Idarece verilen gérevleri ivedilik sirasina gére zamaninda teslim etmek,

B6lim baskaninin 6ngoérdigu toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek
Fakullte 6grenci ve personeli ile olan iliskilerinde gérevinin geredi olan tutum ve
davranigslarda bulunmak,
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23.

24.

25.
26.

27.
28.

29.

Yillik izin miracaatlarini en az 1 hafta 6nceden yazili olarak bélim baskanligina
yapmis olmak, izin donlisi gbéreve baslama talebini s6zlii/yazih olarak bolim
baskanlgina bildirmek,

Mesai saatlerine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak,

Fakultenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

Gizlilige riayet etmek,

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapal tutulmasini saglamak,

Dekan, Anabilim Dali Baskani, Bolim Baskani, Bolim Baskan Yardimcilari ve
danisman 6gretim Uyelerinin verecedi diger gorevleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve
islemlere iliskin, bo6lum baskanligi ve diger

IS CIKTISI kurumlara sunulmaya hazir, her tirlii yaz, plan,

liste, gérevlendirme ile akademik galisma (kitap,
makale, bildiri, arastirma, proje vb.)

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve
tamimler

e Yazili ve s6zIU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar

BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Bolim Baskani, Bolim Sekreteri, Bolim Baskan
Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari, Dekan, Dekan
Yardimcilari, Dekanlik Birimleri.

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yiz yize
Dekan, Dekan Yardimcilari, Bo6lim  Baskani,

ILETiSIM ICERISINDE Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,Bolum
OLUNAN BIRIMLER Sekreteri,B6lim Baskan Yardimcilari, KTU ile igbirligi

icerisinde olan kurumlar, Gniversiteler.

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiz yiize

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLERI

Calisma odasi, laboratuar, uygulama ve egitim
merkezi, gemi, arazi

08.00-12.00, 13.00-17.00, hizmetine ihtiyag
duyulan diger zamanlar.
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BiRIM SURMENE DENizZ BIiLIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI
ALT BIiRIM
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI
DEMIRBAS VE DIGER MALZEMENIN KANUN,
TUzZUK, YONETMELIK VE DIGER MEVZUAT
HUKUMLERINE GORE AMBAR VE
) ) KULLANICILARA GIRIS CIKISINI YAPMAK, MAL
TEMEL GOREVLERI VE HIZMET ALIMLARI ILE ILGILI KAYITLARI

TUTMAK, ALINAN MALZEMEYI KONTROL
EDEREK DEPOLARDA SAKLANMASINI
SAGLAMAK, YILSONUNDA SAYIM ISLEMLERINI
YAPARAK ILGILI YERLERE GONDERMEK.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim almak, dodgrudan tiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek,

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak,

3. Tasinirlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri dizenlemek ve yil sonunda tasinir yénetim hesap cetvellerini konsolide
gorevlisine géndermek,

4. Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gérilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

5. Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

6. Ambar memuru tarafindan, ambarda calinma veya olaganustiu nedenlerden dolayi
meydana gelen azalmalara iliskin bildirimi harcama yetkilisine iletmek,

7. Ambar sayimi ve stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

8. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklar yerlerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

9. Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

10. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

11. Sorumlu olduklar depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle
meydana gelebilecek kayip ve zararlari 6nleyici tedbirleri almak ve harcama
yetkilisine bildirmek,

12. Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan goérevinden ayrilmamak,

13. Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

14. Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,

15. Birimler ve c¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak,
demirbas listesini odalara asmak,

16. Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri mumkin
olmayanlarin kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya
da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

17. Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,
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18. Giyim Yardimi Yonetmeligi‘'ne uygun olarak giyim istihkaki bulunan personelin
listelerini hazirlamak ve kayitlarini tutmak,

19. YIl sonu itibariyle tasinir mallarin giris-cikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin
kesin hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini
saglamak,

20. Ihtiyag taleplerinin planh ve bir takvime bagl olarak verilmesini saglamak,

21. Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

22. Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

23. Dekan ve Fakilte Sekreteri'nin onayl olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge
verilmesini dnlemek,

24, Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak,

25.Yillik izin mlracaatlarini en az 1 hafta 6nceden yazili olarak Fakiilte Sekreterligine

bildirmek.

26. Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

27. Hassas ve riskli goérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

28. Dekan ve Fakllte Sekreteri'nin verecedi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve

. islemlere iliskin Dekana sunulmaya hazir,

IS CIKTISI kontrol edilmis her tirli yazi, belge, defter,
form, liste, talep formu, tasinir mal kayitlari,
depo giris ve cikis evraklari.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgiler:
e Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve

genelgeler.
e Yazili ve s6zlU talimatlar, havale edilen
islemler.
e Fatura, malzeme listeleri, sartnameler,
BiLGi KAYNAKLARI tanitim belgelerl.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
eDekan, Dekan Yardimcilari, Fakulte
Sekreteri,
eDekanlik Birimleri, Daire Baskanliklari,
Devlet Malzeme Ofisive diger kuruluslar.
Bilginin sekli:
Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-
mail, yaz ylze.
Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakulte Sekreteri,

ILETISIM ICERISINDE Dekanlik Birimleri, Daire Baskanliklari, Devlet
OLUNAN BIRIMLER Malzeme Ofisi, diger firma

temsilcileri.
ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiz yiize

CALISMA ORTAMI Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Odasi, depolar.
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08.00-12.00, 13.00-17.00,ve hizmetine ihtiyag

L LR duyulan diger zamanlar.

Afan Nuri PEHLIVAN Prof Dr. Kadir SEYHAN

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi. Dekan
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BiRIM SURMENE DENiz BILIMLERI FAKULTESI
ALT BIRIM
is UNVANI BOLUM SEKRETERI
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI

EMiR ALACAGI MAKAM

TEMEL GOREVLERI

e [ LY

BOLUM BASKANI, BOLUM BASKAN YARDIMCILARI,
FAKULTE SEKRETERI
Boltimle ilgili resmi yazismalari yapmak, boélim
baskaninin haberlesme ve randevularini
duzenlemek, bolimin 6grenci isleri hizmetlerini
ylritmek

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Bolime gelen ve giden evraklari kaydetmek, ilgili birimlere ve dekanlik makamina
sunmak ve dosyalamak,

Bolumle ilgili kurul cagrilarini ve kararlarini yazarak ilgililere duyurmak,

Ogrenci dilekgelerini kontrol ederek alip, isleme koymak ve sonuglandirmak.

Bolim baskaninin telefon gériismeleri ve randevularini diizenlemek.

B6lim duyurularinin ve &drenci duyurularinin panolara asilmasini  ve ilgililere
ulasmasini saglamak. Panolarin tertip ve duzenini saglamak. Gereksiz ve zamani
gegmis duyurular kontrol ederek indirmek.

Fakllte Kurulu, Fakulte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin bdélimle ilgili
maddelerini takip etmek, ilgilileri ve B6lUm Baskanini bilgilendirmek.

Bolumle ilgili; 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari, 6gretim elemanlarinin
kadro durumlari vb. istatistiki bilgileri bir dosya halinde tutarak degisiklikleri islemek ve
istendiginde amirlerine vermek.

Ogretim elemanlar ile ilgili F1 ve F2 formlarinin kurallara uygun olarak eksiksiz
hazirlanmasini saglamak, hatali diizenleyenleri uyarmak. Formlarin zamaninda tahakkuk
blrosuna goénderilmesini saglamak.

Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders goérevliendirmeleri
ve sinav programlarinin yazilmasinda goérevlilere yardimcr olmak, zamaninda ilan
edilmesi ve 6gretim elemanlarina iletilmesini saglamak.

Ogrenci Isleri Daire Baskanhd ile koordineli calismak.

10.Yasa ve yonetmelikler konusunda, odrencileri baska birimlere gondermeden

bilgilendirmek, daha c¢ok birinci sinif 6grencilerinin ihtiyac duydugu (kayit, derse
yazilim, sinav, rapor, disiplin vb. gibi) konularda kendilerine yardimci olmak. Bu
amacgla, ozellikle 6grencilerle ilgili dedisen yasa ve yonetmelikleri takip ederek, yanlis
bilgilendirmeyi 6nlemek,

11.Raporlu ve diger 6zri bulunan 6grencilerin formlarini takip ederek islemlerini yapmak,
12.0grencilerin staj islemlerini takip etmek, yazismalarini yapmak,
13. Bolum o6grencilerine talep etmeleri halinde 6grenci belgesi vermek,
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14.Ylksek lisans ve doktora 6grencilerinin fakulte ici ve fakllte disi yazismalarini yapmak,
gerekli duyurulari yapmak ve evraklarini dosyalamak,

15. Lisans ve lisansisti 6dgrencilerine yonelik kredi, burs vb. islemleri ile ilgili duyurular
yapmak, talepleri alarak ilgili yazismalari ylratmek,

16.Bo6lim 6gretim elemanlarinin iletisim bilgilerini tutmak,

17.0grencilerin, ihtiyac duydugu énemli bilgiler, listeler, programlar, akademik takvim,
sinav kurallari, disiplin cezalari, ders planlari, resmi tatil ginleri, sinav programlari,
sinav sonugclari, 6nemli duyurulari(vb.) panolara asmak,

18. Arsivlenmesi gereken evraklari yil sonlarinda arsiv sorumlusuna teslim etmek, imha
edilecek evraklarin belirlenmesinde kurulacak olan imha komisyonunda gérev almak,
19.Bolime ait evraklari masa Ustlerinde ya da herkesin goérip, okuyabilecegi yerlerde
birakmamak.

20.Guvenlik ve tehlikelere karsi koymak acisindan, odadan kisa sureli ayrilmalarda dahi
gerekirse kapiyi kilitli tutmak, ya da yerine birisini birakmak,

21.Gereksiz elektrik tiketiminden kacinmak icin; odalarda isitici, elektrik ocagi ve benzeri
aletleri kullanmamak. Ozellikle mesai saatleri sonrasinda biirodan ayrilirken ve hafta
sonlari, kapi ve pencerelerin kapal tutulmasina dikkat etmek.

22.Boélumin kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaclarini planlamak, zamaninda temin etmek icin
fakllte sekreterligi ile iletisime gegcmek,
23.Calstig1 birodaki demirbas esyaya sahip gikmak, korumak, temizliginin yapilmasini

saglamak, bilgileri korumak, sayisal ortamda yedeklerini almak.

24.Ic ve dis posta islemlerinin, her giin, dizenli ve gizlilik kurallarina riayet edilerek, yazi
isleri ile birlikte yuratilmesini saglamak.

25.Kihk kiyafet kurallarina uymak.
26.Mesai saatlerine uyarak, sekreterligin acik tutulmasini saglamak.

27.Sekreterlik ve Bolim Baskanhdi odasinin sirekli temiz ve dizenli tutulmasini
saglamak, gereksiz, gint gegmis evraklari kaldirmak,
28. Bolimun kullandigi sinif, laboratuar ve diger alanlarin temiz, bakimh oldugunu kontrol

etmek ve gereginin yapilmasi igin fakiilte sekreterliginden tardim talebinde bulunmak.
29.Dekan, Bolim Baskani, Bolim Bsk.Yrd. ve Fakiilte Sekreterinin verecedi diger isleri
yapmak.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
is CIKTISI islemlere i!isk_in bblUl_"n Paskanlna sunulmaya I'_1a2|r,
kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form, liste,
onay, duyuru, rapor.
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan
.. bilgileri:
BILGI KAYNAKLARI e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve
tamimler
e Yazili ve s6zlu talimatlar
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ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLERI

Sef Cevat CEBI

Bolim Sekreteri

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

«Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Fakdlte

Sekreteri, Yazi Isleri Birimi, Tahakkuk

Birimi, Ogretim Elemanlari, Dekan ve

Yardimcilari, Bélim Baskani ve Yardimclilari,

Bilgi Islem Birimi
Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-

mail, yazili ve goérsel yayin organlari, ytz ylze
Diger Bolum Sekreterleri, Faklilte Sekreteri, Yazi
Isleri, Tahakkuk, Bilgi Islem, Odrenci Isleri
Biirosu, Fen Bilimler Enstitiisii, Ihtiyac duyulan
diger Fakdlte ve birimler; STK, Kamu Kurum ve
Kuruluslari, Odalar, Ozel Kuruluslar

Yazi, telefon, belge gecger, internet, ylz ylize

Bolim sekreterligi odasi

08.00-12.00, 13.00-17.00, is yogunlugu ve amirin
istegi ile bu sureler asilabilir

Prof Dr. Kadir SEYHAN

DEKAN
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BIRIM SURMENE DENiz BIiLIMLERI FAKULTESI
iS UNVANI DEKAN SEKRETERI
ALT BIRIM
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALACAGI MAKAM DEKAN, FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI

2

10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.

19

DEKANIN HABERLESME VE RANDEVULARINI
DUZENLEMEK DEKANLIGA GELEN
MISAFIRLERI AGIRLAMAK, DEKANIN UYGUN
GORECEGI YAZISMALARI YAPMAK.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini dizenlemek,

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, gériisme baslayana kadar agirlamak,

Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakilte Kurulu ve Fakilte Yénetim Kurulu gibi
onemli toplantilari. randevulari Dekan’a hatirlatmak,

Dekan’a ait 6zel ya da gizli yazilari dizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini
hazirlayarak zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak,

Dekan’a ait dosyalan tutmak ve muhafaza etmek,

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini
takip ederek, sirekli giincel kalmalarini saglamak,

Gerekli gorilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlari ginlik olarak
bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek,

Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat
etmek,

konusmalarin kisa olmasina, karsi tarafa séylenmesi gerekenleri veya sdylenebilecekleri
soylemek,

Calisma odasinin bakimi-onarimi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak,
Yillik izin miracaatlarini en az 1 hafta onceden yazili olarak Fakilte Sekreterligine
vermek.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gibi cihazlan kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin
kapali tutulmasini saglamak

Dekanliga gelen misafirlere gorlisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere
ybnlendirmek, Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak,

Dekan odasina ilgisiz kisilerin girmesine engellemek, Dekan olmadigi zamanlarda odanin
kilitli tutulmasini saglamak,

Dekanliga ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilmasina 6zen géstermek,
Dekanliga gelen mektup, faks ve notlarin aninda ilgililere ulastiriimasini saglamak,
Fakullte birimlerinden gelen dosyalarini kontrol ederek Dekanin onayina sunmak,
onaylanmis dosyalan fakilte sekreterinin kontroline sunmak oradan bu dosyalari ilgili
birimlere zamaninda gondermek .

Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yodnetmeligine uymak, gline bakimli ve dinamik
baslamay! benimsemek,

.BlUronun zamaninda acilip kapatilmasini saglamak,
20.
21.
22.

Fakulte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Sekreterligin surekli temiz ve dizenli tutulmasini saglamak.
Dekanlikta ihtiyag duyulan arag-gereglerin ikram malzemelerinin teminini saglamak,
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23.Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletlerin kapali oldugunu kontrol etmek,
kapi ve pencerelerin kapall tutulmasini saglamak,

24.Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

25. Dekan ve Fakllte Sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
is CIKTISI dekana N |
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form, liste,
telefon, mesaj, faks yazisi,giindem, afis, mektup, kargo, duyuru.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
Kanunlar,resmi yazilar, yénetmelik ve genelgeler.
* Yazih ve s6zIlU emirler.
* Havale edilen islemler.

BILGI Bilgilerin temin edilecedi yerler:
KAYNAKLARI Rektorltuk Birimleri, Fakulte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, diger kuruluslar.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, faks yazisi, yliz
ylze
i:-;IIEE-II;IISS?I:DE Rektorlik ve Birimleri, Diger kurumlar, Dekan, Dekan Yardimcilari,

OLUNAN BiRIMLER Fakulte Sekreteri, Dekanlik birimleri

ILETiSIM SEKLI Yazi, telefon, internet, belgegecer, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Dekan Sekreteriligi Blrosu

CALISMA 08.00-12.00, 13.00-17.00, ve hizmetine ihtiyac duyulan diger
SAATLERI zamanlar.

Havva OZKAN Prof Dr. Kadir SEYHAN

Dekan Sekreteri DEKAN
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BIRIM SURMENE DENizZ BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI TAHAKKUK MEMURU
ALT BIRIM
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI, DEKAN

FAKULTENIN, MAAS, EK DERS,YOLLUK,MESAI
VE DIGER HARCAMALARI (ELK, SU, TELEFON,
VB.) ILE ILGILI EVRAKLARI DUZENLEMEK,
YAZISMALARI YAPMAK.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Fakilte de yapilacak harcamalarin evraklarini hazirlayip muhasebe ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina iletmek,

2. Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar tutmak,

3. Satin alinan mal yada malzemelerin Muayene ve Kabul Komisyonunun kabuliinden
sonra 6demeye esas hak edis ve nakit belgelerini dizenlemek.

4. Odemelerin kanun ve ydnetmelikler dogrultusunda, zamaninda yapilmasina dikkat
etmek, gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen géstermek,

5. Odeme yapilmak lizere gelen evraklar incelemek ve hatali olanlari ilgiliye/birime
geri gbndermek,

6. Personelin maas bilgisi istemleri ile ilgili belgeleri vermek,

7. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, askere giden, izinli, raporlu ya da gegici
gorevli personelin evraklarinin takip edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini
onlemek,

8. Ek ders odemeleri ile ilgili, bolumlerin ya da 6dgretim elemanlarinin vermesi
gereken F1, F2 ve benzeri belgeleri takip etmek.

9. Odemelerle ilgili belgeleri (disket, cd, liste gibi) ilgili bankaya géndermek,

10.Tahakkukla ilgili bilgilerin slirekli yedeklenmesini saglamak,

11.0demelerle ilgili arsivieme galismalarini yapmak,

12.Arsivlenmesi gereken evraklarn yilsonlarinda arsiv sorumlusuna teslim etmek,
imha edilecek evraklarin belirlenmesinde kurulacak olan imha komisyonunda
gbrev almak,

13.Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak,

14.Amirlerin bilgisi olmadan, yapilan ya da yapilacak 6demeler konusunda ilgisiz
kisilere bilgi ve belge vermemek,

15.Bitce hazirlama calismalarina katilmak,,

16.Yillik izin miracaatlarini en az 1 hafta 6énceden yazili olarak Fakilte Sekreterine
bildirmek.

17.internet lzerinden SGK, e-biitce, Strateji Gelistirme Daire Baskanl§i, Resmi
Gazeteyi takip ederek islemlerini buna gére yapmak,

18.Fakiilte Sekreterinin bilgisi dahilinde olmak kaydiyla KTU Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi ile koordineli olarak calismak,

19.Personele ait bilgileri stirekli glincel tutarak Sosyal Glivenlik Kurumu’na aktarmak,

20.Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

21.Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

22.Fakilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

23.Calisma blirosunda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gibi cihazlar kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
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pencerelerin kapall tutulmasini saglamak,
24.Savurganhktan kaginmak,
25. Mesai saatlerine ve kilik - kiyafet yonetmeligine uymak,
26.Dekan ve Fakilte Sekreteri’'nin verecedi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve
. islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis
IS CIKTISI her tiirli 6deme emri belgesi, yazi, bordro,
form, banka listesi, onay, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac
duyulan bilgiler:
e Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve
genelgeler.
e Yazili ve s6zlU talimatlar, havale edilen
islemler, hazirlanan calismalar,
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
eFakulte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, B6IGm
Baskanliklari ve 6gretim elemanlari.
Bilginin sekli:
e Kanun, yonetmelik, genelge, yazi,
telefon, e-mail, yiz ylze, yerinde tespit.
Bolium Sekreterleri, Fakllte Sekreteri, Personel
ve Yaz Isleri, Sosyal Giivenlik Kurumu, Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgi

BILGI KAYNAKLARI

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIiRIMLER

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, belge geger, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Tahakkuk Biirosu

08.00-12.00, 13.00-17.00,ve hizmetine ihtiyag

SIS B A duyulan diger zamanlar.

Teknisyen Mehmet Salih HAYAL Prof Dr. Kadir SEYHAN

Tahakkuk isleri DEKAN
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BiRiIM SURMENE DENiz BILIMLERI FAKULTESI
1S UNVANI AMBAR SORUMLUSU
ALT BIRIMI
. . FAKULTE SEKRETERI
BAGLI OLDUGU MAKAM
EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI, Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi.

AMBAR ILE ILGILI HER TURLU MAL VE MALZEMELERIN MEVZUATINA UYGUN

TEMEL GOREVLERI OLARAK TESLIM ALINIP AMBAR YONETMELIGINE GORE ISLEM YAPMAK.

AMBAR STOKLARINI KONTROL ETMEK

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Ambarin sevk ve idaresini saglamak,

2. Ambara giren her turlt egitim araci, madde, esya, makine , malzeme ve benzeri seylerin kaydini tutmak,
muhafaza etmek; bunlari yangin ¢lirime, bozumla, akma gibi her turli tehlike ve zararlardan korumak,

3. Ambar sorumlusunun alamayacagi koruma tedbirleri igin ilgililere yazili olarak bilgi vermek,

4. Ambara giren malzeme ve mallan tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek,

5. Ambara giren ve 2.bentte sayllan malzeme ve esyay! yetkililerin yazili emirlerine dayanarak belge
karsiliginda ilgililere vermek,

6. Baska yerlerden gelen mallarin ambara girislerini dizenlemek,

7. Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk belgelerini diizenlemek

8. Ambar mizanlarini gikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu saglamak,

9. Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar igin gerekli tutanaklar dizenlemek,

10. Kayitlardan cgikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya icin gerekli islemleri yapmak,

11. Calisma odasinin bakimi-onarimi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak,

12. Yillk izin miracaatlarini en az 1 hafta 6nceden yazili olarak bolim baskanhdina yapmis olmak, izin
donlsu goreve baslama talebini sozllii/yazili olarak bolim baskanligina bildirmek

13. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gibi cihazlari kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar,
yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak

14. Satin alma memurlugunca satin alinan mallari sayarak ambara almak,

15. Yetkisi olmayan kisilerin ambara girmesini engellemek igin gerekli tedbirleri almak/ alinmasi igin idareye
bildirmek,

16. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

17. Ambarda ve calisma birosunda tehlikeli olabilecek ocak, isitici gibi cihazlan kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap! ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglamak,

18. Mesai saatlerine ve kilik kiyafet kurallarina uymak.

19. Fakilte sekreterinin verecedi diger isleri yapmak.

) Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin faktilte

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

liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

e Yazili ve sozlU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar

BiLGi KAYNAKLARI Bilgilerin temin edileceﬁi yerler: .

o Fakiilte Sekreteri, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Dekanlik, Ogretim
Elemanlari.
Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve gorsel yayin
organlar, yiz ylze
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ILETISIM ICERISINDE Dekan, Dekan yardimcilari, B6liim Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Ogretim
OLUNAN BIRIMLER elemanlari.
ILETiSIM SEKLI Yazi, Telefon, internet, Yiz Yize
CALISMA ORTAMI Ambar

08.00-12.00, 13.00-17.00, Yetkili Amirlerin Uygun Gérdigu Ve Hizmetine

e Ihtiyag Duyulan Diger Zamanlar.

Kemal DEMIRTAS Prof Dr. Kadir SEYHAN

Ambar Memuru. DEKAN
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BiRIM SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI PERSONEL VE IDARISLER BIRIMI
ALT BIRIM
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMiR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI, DEKAN
GELEN - GIDEN EVRAKLARI HAZIRLAMAK

s - KONULARINA GORE YAZISMALARI

TEMEL GOREVLERT YAPMAK, OZLUK DOSYALARINI DUZENLEMEK.
GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Gelen-giden evraklari kaydedilmesini, havale edilen evraki zimmetli olarak, ilgili
kisi-birim ve bdlimlere EBYS sistem (zerinden géndermesini saglamak,

2. Fakultenin yazismalarinin dizenlenmesi, imzaya c¢ikacak yazilari zamaninda imzaya
gonderilmesini saglamak.

3. Fakulte Kurulu, Fakllte Yoénetim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu glindemlerini
hazirlamak. Gindem evraklarini Faktlte Sekreteri'ne vermek. Kurul kararlarinin
yazilmasini ve kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

4. 1Ic¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiritilmesini saglamak,

5. Kadrolarla ilgili bilgilerin tutmasini, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi
gereken yardimci hizmetler sinifi personelin kararnamelerinin hazirlanmasini
saglamak, kontrol etmek, imzalatmak, tahakkuk birimine gonderilip-
gonderilmedigini kontrol etmek.

6. Nakil, atanma ve istifa degisikliklerini izlemek,

7. Fakllte personelinin izin ve izin donlsl goéreve baslama yazilarinin hazirlamasini
saglamak,

8. Gorevlendirme, rapor veya izin alan, ya da ayrilan personelle ilgili evrakin tahakkuk
birimine bildirilmesini saglamak,

9. Akademik personel, Bo6lim ve Anabilim Dali Baskanlarinin gorev sureleri ile
askerlik islemlerini takip ederek Fakilte Sekreteri‘ne bildirmek, gerekli yazisma ve
basvurularin zamaninda yapilmasini saglamak,

10. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli belgenin (evrak) muhafaza edilmesi igin gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini 6nlemek ve zamani
geldiginde arsiv sorumlusuna teslim edilmesini saglamak,

11.Bslim ve Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi arasinda koprii vazifesi yaparak, bélimden
alinan butun bilgilerin akisini saglamak.

12.0zlik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalar tarafindan gériliip okunmasina,
incelenmesine ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak, is verimliligi ve barisi
acisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismak,

13. Her ay Isci diizenli olarak, Isci ve Part-Time 6grencilere ait puantajlarin diizenlemesi
ve ilgili yerlere géndermesini saglamak.

14. Fakilte adina kayith e-mail adresini her giin diizenli olarak kontrol etmek. Alinan e-
maillerin dagilimini yapmak, ilgili kisi-birim ya da bélime ulastiriimasini saglamak.

15. Fakilteden disari gikacak olan bitin yazilarin yazilip-kaydinin yapilmasini ve gerekli
ise tebligat kanununa gére postaya vermesini saglamak,

16. Sendikali personel ile ilgili bilgilerin tutmasini, konu ile ilgili yazismalarin yapmasini
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17.
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20.

21.

22.
23.
24,
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27.
28.
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31.
32.

33
34
35

saglamak,

Siyasi olarak islenmis 6dgrenci disiplin suglarinin aylik olarak Rektérliik Makami'na
bildirilmesini saglamak.

Kurum disi 6gretim elemani gérevlendirmeleri ile ilgili yazi ve islemlerin yapmasini
takip etmek,

Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen géstermek,

Gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlar duzeltiimesi igin geri
gbndermek,

Fakulte varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, savurganliktan
kaginmak,

Gizlilige riayet etmek,

Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

Sureli yazilan takip etmek ve zamaninda sonuglandirmasini saglamak,

BAP ve diger bilimsel projeler ile ilgili yazisma ve dagitim islemlerinin aksaksiz
yluriatmesini saglamak

Arsivlenmesi gereken evraklari yil sonlarinda arsiv sorumlusuna teslim etmek, imha
edilecek evraklarin belirlenmesinde kurulacak olan imha komisyonunda goérev
almak,

Fakultenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Belgeleri “Desimal Sisteme” uygun olarak dizenlemesini saglamak,

Gonderilen evraklarin bir ntshasinin mutlaka Dekanlikta muhafaza edilmesini
saglamak,

Gereksiz yazisma yapilmasini 6nlemek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol ederek kapali olmalarina
dikkat etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

. Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

. I¢ Kontrol ve Eylem plani calismalarina katilmak ve gerekli islemleri yapmak.

. Dekan ve Fakilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
islemlere iliskin Fakiilte Sekreteri ve Dekana

IS CIKTISI sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge,

form, liste, rapor, afis, duyuru v.b.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan
bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler
e Yazili ve s6zll talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar

BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

«Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Personel Daire
Baskanhdi Fakiilte Sekreteri, Yazi Isleri Birimi,
Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Dekan ve
Yardimcilari, B6lim Baskani ve Yardimcilari, Bilgi
Islem Birimi
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Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
yazili ve gorsel yayin organlari, yiz yize
Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Personel Daire Baskanhgi, Ogrenci
isleri Daire Baskanhgi. Déner Sermaye Isletme
Mudurltga, Saghk, Kulttr ve Spor Daire Baskanligi,
Universite Baghsi Diger Fakdlte-Yiiksekokul ve

ILETiISIM ICERISINDE
OLUNAN BiRiIMLER

Bolimler
ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, belgegecer, internet, yiiz ylize
CALISMA ORTAMI Personel ve Yazi Isleri Biirosu

08.00-12.00, 13.00-17.00, ve hizmetine ihtiyag

CALISMA SAATLERI duyulan diger zamanlar.

Yiiksel BASKAN Prof Dr. Kadir SEYHAN

Personel ve idari isler Sefi. DEKAN
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BiRIM SURMENE DENiz BILIMLERI FAKULTESI
ALT BIRIM
1S UNVANI YAZI ISLERI BIRIMi
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMiR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI, DEKAN
. ) GELEN - GIDEN EVRAKLARI HAZIRLAR, YAZISMALARI
TEMEL GOREVLERI YAPAR, OZLUK DOSYALARINI DUZENLER.
GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle, ilgili Kisi-birim-
bélimlere gondermek,

2. Fakiltenin yazismalarini dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari zamaninda hazirlamak,

3. Fakiilte Kurulu, Fakilte Yoénetim Kurulu, Fakllte Disiplin Kurulu gindemlerini
hazirlamak. Gindem evraklarini Yazi Isleri Sefi'ne vermek. Kurul kararlarini yazarak
kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere génderilmek,

4. Ic¢ ve dis posta islemlerini her giin diizenli olarak yiritmek,

5. Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi gereken
yardimcl hizmetler sinifi personelin kararnamelerini hazirlamak, nakil, atanma ve istifa
degisikliklerini izlemek,

6. Fakllte personelinin izin ve izin dénlusu gbéreve baslama yazilarini hazirlamak,

7. Gorevlendirme, rapor veya izin alan ya da ayrilan personelle ilgili evraki tahakkuk
blirosuna bildirmek,

8. Akademik personel, Bo6lim ve Anabilim Dali Baskanlarinin gorev sirelerini takip
etmek, askerlik islemlerini takip ederek Personel Sefligi'ne bildirmek, gerekli yazisma
ve basvurulari zamaninda yapmak,

9. Dekanlida ya da kisilere ait her tirli belgenin (evrak) muhafaza edilmesi igin gerekli
tedbirlerin alinmasina, ilgisiz kisilerin eline gegmesine yardimci olmak ve zamani
geldiginde arsiv sorumlusuna teslim etmek,

10.Bslim ve Ogrenci Isleri Daire Baskanlidi arasinda képri vazifesi yaparak, bélimden
alinan butun bilgilerin akisini saglamak,

11.0zlik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan gérilip okunmasi,
incelenmesi ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak, Is verimlili§i ve baris
acisindan diger birimlerle uyum icerisinde galismak,

12.1sci ve Part-Time dgrencilere ait puantajlar diizenlemek ve ilgili yerlere géndermek.

13. Fakillte adina kayith e-mail adresini her gin dizenli olarak kontrol etmek. Alinan e-
maillerin dagihmini yapmak, ilgili kisi-birim ya da bolime ulastirilmasini saglamak.

14. Fakllteden disar cikacak olan bitin yazilarin yazilip-kaydini yapmak ve gerekli ise

Sef Tahsin DERTLI Prof Dr. Kadir SEYHAN

Yazi isleri Sefi. DEKAN
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tebligat kanununa gore postaya vermek.

Sendikali personel ile ilgili bilgileri tutmak, konu ile ilgili yazismalari yapmak.

.Siyasi olarak islenmis 06dgrenci disiplin suclarini, aylik olarak Rektorlik Makami'na
bildirilmek,

Kurum disi 6gretim elemani gérevlendirmeleri ile ilgili yazi ve islemleri yapmak,
Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen géstermek,

Fakullteye bagli birimlerden gelen evraklar kontrol ederek almak, hatali olanlari
duzeltilmesi igin geri gobndermek,

Fakilte varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, savurganliktan
kaginmak,

Gizlilige riayet etmek,

. Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

Sireli yazilan takip etmek ve zamaninda sonuglandirmak,

BAP ve diger bilimsel projeler ile ilgili yazisma ve dagitim islemlerini ylritmek.
Arsivlenmesi gereken evraklar yilsonlarinda arsiv sorumlusuna teslim etmek, imha
edilecek evraklarin belirlenmesinde kurulacak olan imha komisyonunda goérev almak,
Fakdiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,

.Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara gdnderilen evraklarin bir nishasini
muhafaza etmek,

Gereksiz yazisma yapilmasini dnlemek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici gibi cihazlarn kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol ederek kapatmak, kapi ve
pencereleri kapali tutmak.

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

Batln bu yazisma ,evrak kayit, evrak havale isleri EBYS sitemi Gzerinden yapilmasini
saglamak.

Fakiltenin I¢ Kontrol Eylem plani calismalarina katilmak,Stratejik plan ve Faliyet
raporlarini takip etmek.

. Dekan ve Fakllte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere
iliskin Fakulte Sekreteri ve Dekana sunulmaya hazir, kontrol

IS GIKTISI edilmis her tirli yazi, belge, form, liste, rapor, afis, duyuru

v.b.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan

BILGI KAYNAKLARI bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

Sef Tahsin DERTLI Prof Dr. Kadir SEYHAN

Yazi isleri Sefi. DEKAN
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e Yazili ve sozlu talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
«Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Personel Daire Baskanligi
Fakiilte Sekreteri, Yazi Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi,
Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimcilari, B&lim
Baskani ve Yardimailari, Bilgi Islem Birimi
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili
ve gorsel yayin organlari, yiz yilze
Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakllte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Personel Daire Baskanhgi, Ogrenci Isleri Daire
ILETISIM ICERISINDE Bagkanlidi. Déner Sermaye Isletme Mudirligi, Saglik, Kiltir
OLUNAN BIRIMLER ve Spor Daire Baskanligi, Universite Baglisi Diger Fakiilte-
Yuksekokul ve Bélimler

ILETiSIM SEKLI Yazi, telefon, belge geger, internet, yiiz yize

CALISMA ORTAMI Personel ve Yazi Isleri Biirosu

08.00-12.00, 13.00-17.00, ve hizmetine ihtiyac duyulan

CALISMA SAATLERI diger zamanlar.

Sef Tahsin DERTLI Prof Dr. Kadir SEYHAN

Yazi isleri Sefi. DEKAN
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_BiRiM SURMENE DENizZ BILIMLERI FAKULTESI

IS UNVANI SATINALMA SORUMLUSU

ALT BIRIM

BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI

FAKULTE SEKRETERI, DEKAN YARDIMCILARI ,
DEKAN.

SATINALMA VE IHALE ISLERI ILE ILGILI HER TURLU
BILGI VE BELGEYI MEVZUATINA GORE DUZENLEMEK
TALEP EDILMESI HALINDE KULLANILABILIR HALE
GELECEK SEKILDE HAZIR TUTMAK.

EMiR ALACAGI MAKAM

TEMEL GOREVLERI

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Fakiltenin satin alma hizmetlerini; 4734 Sayili Devlet Ihale Kanunun Maddesi
dogrultusunda yuritmek.

2. 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu uyarinca (03.2) Tiketime Yonelik Mal ve

Malzeme Alimlari, (03.4) Barinma Hizmetleri, (03.5) Hizmet Alimlari, (03,6)

Temsil Adirlama ve Tanitma Giderleri,(03.7) Menkul Mal, Gayri maddi Hak

Allm Bakim ve Onarim Giderleri ile (03.8) Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim

Giderleri tertiplerinden gerekli her tiarli mal ve hizmetin satin alinmasi ve

mevcut bina, arag-gereg, is makinesi, tasit, cihaz, makine ve techizatin bakim

ve onarimlarinin yaptiriimasi ile ilgili evraklar hazirlamak,

Idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve

techizat satin alma islemleri ile ilgili evraklari hazirlamak,

Fakultenin satin alma isleri ile ilgili, gerekli belgeleri hazirlamak,

Satin alinacak mal/hizmet ile ilgili teknik bilgi sahibi, Dekanlikca

gorevlendirilecek uzmanlarla piyasa arastirmasi yapmak,

Satin alinacak mal ve hizmetler icin kalite kontrol ve pazarlk yapilarak ilgili

evraklar dizenlenip takip etmek,

Piyasa arastirma tutanagi duzenleyerek ihtiyac duyulan mali faturasi ile

birlikte teslim almak

Satin alinan malzemeleri Muayene ve Kabul Komisyonunun kabuliinden sonra

belgelerinin ve malzemelerin usuline uygun olup olmadigini kontrol ederek,

Ambar Memuruna teslim etmek.

9. Satin alinan hizmetlerin dogrudan temin sinirlari igerisinde olmasina, bltce
kaleminde yeterli 6deneginin olmasina dikkat etmek.

10. Ihale Onay Belgesini hazirlamak ve eklerini inceledikten sonra Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzaya gikarmak,

11. Piyasa fiyat arastirma tutanagi dizenlemek, yapilan hizmeti denetleyen
komisyonla birlikte onarim kabul tutanadi dizenlemek,

12. Satin alma ile ilgili dokiimanlari dlizenlemek

13. Satin almadan talep edilen evraklarn talep edene teslim etmek ve islem
sonunda geri almak

14. Satin almada saklanan dokiimanlarin yasalarin belirledigi stireler cercevesinde
saklanmasini saglamak.

15. Bu sireler sonunda imha edilecek evraklarin belirlenmesinde kurulacak olan
imha komisyonunda gorev almak,

16. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

17. Mesai saatlerine ve kilik kiyafet kurallarina uymak.

18. Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

19. Fakillte varlklart ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

o) b Gl B
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20.

21.

22.

23.

savurganlktan kacinmak

Yilhk izin mdracaatlarini en az 1 hafta 6nceden yazili olarak Fakilte
Sekreterine bildirmek.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi
ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak

Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini desteklemek,Gizlilige
riayet etmek.

Dekan ve Fakllte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve

is CIKTISI islemlere iliskin fakiilte sekreterine sunulmaya

hazir, kontrol edilmis her tirla yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve
tamimler

e Yazili ve s6zlU talimatlar

BiLGI KAYNAKLARI e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Fakllte Sekreteri, Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi, Dekanlik, Ogretim Elemanlari.
Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gérsel yayin organlari, ytz ylze
Dekan, Dekan yardimcilari, Bélim Baskanlari,

ILETISIM ICERISINDE Fakilte Sekreteri, Ogretim elemanlari, Strateji
OLUNAN BIRIMLER Daire Baskanligi, Tahakkuk Birimi, Ticari

Isletmeler.

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiz yiize

CALISMA ORTAMI Satinalma Blrosu

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin

CALISMA SAATLERI uygun goérdigu ve hizmetine ihtiyag duyulan

diger zamanlar.

Blnyamin SEYREK BASAN Prof Dr. Kadir SEYHAN
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BIRIM SURMENE DENiz BILIMLERI FAKULTESI
1S UNVANI ARSIV SORUMLUSU
ALT BIRIM
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI, DEKAN,

. ) ARSIV ILE ILGILI HER TURLU BILGI VE BELGEYI DERLEMEK,
TEMEL GOREVLERI AYIKLAMAK VE TALEP EDILMESI HALINDE KULLANILIR HALE

GELECEK SEKILDE TASNIF ETMEK.
GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Fakllte/Birim Arsivi hizmetlerini; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik
dogrultusunda ylritmek.

2. Fakulte ile ilgili arsive kaldirilan her turlt bilgi ve belgeyi derlemek kullanilir hale gelecek
sekilde tasnif etmek, arsivlemek ve talep edilmesi halinde ilgilere sunmak,

3. Teslim alinan evraklarin kontroliini yapmak,

4. Arsivin dizenini ve temizligini saglamak,

5. Yangina karsi gerekli dnlemlerin alinmasina katki saglamak ve yanginda ilk kurtarilmasi
gereken evraklarin ilgili raflarda muhafazasini saglamak.

6. Arsive gelen dokiimanlari kayit altina almak ve dizenlemek,

7. Arsivden talep edilen evraklari talep edene teslim etmek ve islem sonunda geri almak,

8. Arsivde saklanan doklmanlarin yasalarin belirledigi slreler cercevesinde saklanmasini
saglamak,

9. Bu silreler sonunda imha edilecek evraklarin belirlenmesinde kurulacak olan imha
komisyonunda gérev almak, imha edilmesine karar verilen evraklari imha etmek,

10. Arsive yapilan evrak ve dosya giris ve cikislarini kayit altina almak,

11. Yetkisi olmayan kisilerin bu alana girmesini engellemek igin gerekli tedbirleri almak/
alinmasi icin idareye bildirmek,

12. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

13. Arsivde bulunan arag gereglerin korunmasini saglamak,

14. Arsivde tehlikeli olabilecek ocak, isitici patlayici ve yanici gibi cihazlar kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin
kapali tutulmasini saglamak,

15. Mesai saatlerine ve kilik kiyafet kurallarina uymak,

16. Calisma odasinin bakimi-onarimi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak,

17. Yillik izin miracaatlarini en az 1 hafta 6nceden yazili olarak Fakulte Sekreterine bildirmek.

18. Fakllte sekreterinin verecedi diger isleri yapmak.

. Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere

IS CIKTISI iliskin fakilte sekreterine sunulmaya hazir, kontrol edilmis

her tirlt yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

Son glincelleme tarihi 21.05.2015
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BiLGI KAYNAKLARI

ILETISIM ICERISINDE

OLUNAN BIRIMLER

ILETiISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLERI

Memur Adem YAGCI

Arsiv Sorumlusu.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tamimler

e Yazil ve s6zli talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

o Fakllte Sekreteri, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Dekanlik,
Ogretim Elemanlart.

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili
ve gorsel yayin organlari, yliz ylize

Dekan, Dekan yardimcilari, B6lium Baskanlari, Fakulte
Sekreteri, Ogretim elemanlari.

Yazi, telefon, internet, ylz ylize

Arsiv Odasi

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin uygun
g6rdigu ve hizmetine ihtiyag duyulan diger zamanlar.

Prof Dr. Kadir SEYHAN

DEKAN

Son glincelleme tarihi 21.05.2015



DOK.NO : GRV-021
KTO YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENIZ BiLIMLERI FAKULTESI REV.NO :1
TEKNiK HiZMETLER SORUMLUSU GOREV TANIMI REV. TAR. :25.04.2014
SAYFA :1/2
iMm SURMENE DENizZ BILIMLERI FAKULTESI
iS UNVANI TEKNIK HIZMETLER BIRIMi(Tekniker,teknisyen,usta)
ALT BIiRIM
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI,
5 _ FAKULTEYE AIT BINALAR VE ACIK ALANLARINDA
TEMEL GOREVLERI MEYDANA GELEN TEKNIK ARIZALARI TESBIT ETMEK VE

GIDERMEK, BAKIM ONARIM CALISMALARINA KATILMAK .

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Fakilte yerleskelerine ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine
teghizat gibi kiigik capli onarimlari yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini
saglamak,

2. Binalarin korunmasi, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek, ilgililerin
onayi ile uygulanmasini saglamak,

3. Fakllte yerleskelerinin cevre aydinlatmalarinin kontrol edilerek kullanima hazir halde
olmasini saglamak, aydinlatmay: tasarruflu kullanmaya yénlendirmek.

4. Elektrik kesintileri sirasinda devreye giren kesintisiz glic kaynaklari ve jeneratérlerin devreye
girmemesi halinde midahale etmek, trafoyu kontrol eylemek durumu aninda hiyerarsik
diizen igerisinde idareye bildirmek.

5. Binalarin teknik donaniminin egitim-6gretime hazir halde olmasi igin gerekli 6nlemleri almak
varsa eksiklikleri tespit eylemek ve bu eksiklikleri ilgililere bildirmek.

6. Siniflardaki makine ve techizatlarin faal olup olmadiklarini kontrol ederek bakim ve onarimi
yapillmasi gerekenleri idareye bildirmek egitim-6gretime hazir halde tutmak,

7. Makine, techizat alimi ve bina bakim onarimlari ile ilgili islemler konusunda idareye yardimci
olmak,

8. Calisma odalari, burolar, laboratuarlar, depo ve acik alanlar ile gemi, arag, egitim merkezleri
vb birimlerde gerekli onarim ve is planlarina katki saglamak destek vermek.

9. Bina icerisinde tim elektrik ve sebeke hatlarinin kontrolinli yapmak varsa arizalari gidermek
aksi halde idareden yardim talebinde bulunmak.

10.Fakulltenin mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

11.Fakiltenin guvenlidi ile ilgili makine techizat ve donanimin stirekli bakimli ve calisir durumda
olmasini saglamak,

12.Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek , izine ayrilmadan bir hafta 6nceden yazili
olarak Fakilte Sekreterine bilgi vermek.

13.Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek,

14.Makine ve techizatlarla ilgili yillik ve aylik bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek,
bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek, aksayan
her hangi bir durum var ise Faklilte Sekreterine bilgi vermek.

15.Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

16.Calisma oda/burolarinda tehlikeli olabilecek ocak, sitici, cay makinesi gibi cihazlar
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapall tutulmasini saglamak,
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17.Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
18.Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,
19.Dekan ve Fakllte Sekreteri’'nin verecedi diger isleri yapmaktir.
. Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin her tirlu
IS CIKTISI yazili ve s6zli aciklama, is takip ve is bitirme belgeleri, hazir formlar,
tutanaklar, hazirlanan raporlar, yerinde tespit ve bilgilendirme.
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.
e Yazili ve s6zlU talimatlar, havale edilen islemler.
e Teknik bilgi ve dokiimanlar, ilgili servis kayitlari.
BiLGI Bilgilerin temin edilecegdi yerler:
e Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakllte Sekreteri,

DER LAY e Dekanlik Birimleri, Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi,
e Is yapilan 6zel kuruluslar, firmalar, atélyeler.
Bilginin sekli:
Kanun, yonetmelik, genelge yazi, telefon, e-mail, yiliz ylize, yerinde
tespit.
ILETISIM Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan, Dekanlik
ICERISINDE Birimleri, iliski icerisinde olunan ézel kuruluslar, firmalar, ihtiyac duyulan

OLUNAN BIRIMLER atélyeler.

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize, yerinde inceleme

Teknik Servis Odasi, Tekniker ve Teknisyen Burolari, Atdlye,

Sl Sl Laboratuarlar, Egitim Merkezi, Gemi

CALISMA 08.00-12.00, 13.00-17.00, ve hizmetine ihtiya¢ duyulan diger
SAATLERI zamanlar.
Tekniker ilhan YUCESAN Prof Dr. Kadir SEYHAN

Teknik isler Sorumlusu. Dekan
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BiRIM SURMENE DENIZ BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI ULASIM (LOJISTIK) SORUMLUSU(SOFOR)
ALT BIRIM

BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMiR ALACAGI MAKAM DEKAN,FAKULTE SEKRETERI,

HIZMET ARAGLARINI TRAFIK KURALLARINA

TEMEL GOREVLERI UYGUN OLARAK SUREKLI KULLANIMA HAZIR

8.

9.

HALDE TUTMAK VE KULLANMAK.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

. Dekanliga ait hizmet aracglarini verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik

kurallarina uygun olarak kullanmak,

Araglarin teknik bakim, temizlik ve onarimlarini yaptirarak her an kullanima hazir
sekilde bulundurmak,

Araclarda bulunmasi gereken teknik donanim, resmi belge ve malzemeleri kontrol
etmek, eksiklerin giderilmesi igin amirlerine bilgi vermek,

Araclarin yakit durumlarini takip ederek zamaninda ve usuliine uygun yakit alip km
kaydi ile ilgili tutanadi dizenlemek ve zamani geldiginde tutanaklari ilgililere teslim
etmek,

Arag gorev emri defterini amirlerine imzalatmak, gérev emri olmadan goérev yerinden
ayrilmamak, trafik kurallarina uymak seyahat esansinda hiz sinirini asmamak.
Rektorlik, fakilteler ve diger birimlere gonderilecek evraklarin zamaninda ve givenilir
bir sekilde yerlerine ulasmasini saglamak,

Fakultenin davet ettigi misafirleri havaalani, oto gardan alarak ikamet edecekleri
yerlere getirip- gotirmek,

Fakultede faaliyet gosteren 6grenci kulliplerinin arac ihtiyaglar konusunda, dekanhgin
izni dogrultusunda bu kullip y6neticilerine yardimci olmak,

Hizmet araglarinin amaci disinda gereksiz islerde kullanilmasina, araclara ilgisiz
kisilerin binmesine izin vermemek,kurum harici kisi yada kisileri araca almamak.

10.Fakuilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

11.Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

12.Kilik-kiyafet yonetmeliklerine uymak,

13.Mesai saatlerinde ve idarenin gorevlendirmesi durumunda da gérev yerinde bulunmak,
14.Dekanliga ya da kisilere ait her turlt bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline

gegmesini 6nlemek,

15.Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
16.Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,
17.Uykusuz ve yorgun arag kullanmamak,

18. Dekan ve Fakllte Sekreteri'nin verecedi diger isleri yapmaktir.

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin

is CIKTISI yazi, form, goérevlendirme yazisi, ruhsat, arag bakim ve onarimi ile

ilgili belgeler, muayene kagditlari.
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BiLGI
KAYNAKLARI

ILETISIM
ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

GALISMA
SAATLERI

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

e Kanunlar, resmi yazilar, yénetmelik ve genelgeler.

e Yazili ve sozlu talimatlar, havale edilen islemler.

e Aracglarin bakimi ile ilgili teknik raporlar, tespit tutanaklari.
Bilgilerin temin edilecegdi yerler:

e Fakulte Sekreteri, Teknik Servis, Dekanlik Birimleri

e Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanlii.
Bilginin sekli:

e Kanun, yénetmelik, yazi, telefon, tutanak, e-mail, ylz
ylze, yerinde tespit.

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi, iliski icerisinde olunan 6zel
kuruluslar, firmalar, ihtiyac duyulan tamirhaneler

Yazi, telefon, internet, yiliz ylize, yerinde inceleme

Arag ve Lojistik Burosu.

08.00-12.00, 13.00-17.00, ve hizmetine ihtiyac duyulan diger
zamanlar.
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BIRIM SURMENE DENiz BIiLIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI BAHCIVAN
ALT BIiRIM
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMiR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI
BAHCIVAN  GOREVINI, = ARAC-GEREC VE
) ) EKIPMANLARINI EN ETKIN BIR SEKILDE
TEMEL GOREVLERI KULLANARAK,  FAKULTE  YERLESKELERININ
CEVRE BAKIM VE DUZENLEMELERINI YERINE
GETIRMEK.
GOREV ve SORUMLULUKLARI
1. Fakiilte yerleskelerinde yer alan bitin bahgelerde ekili bitkilerin, ciceklerin,

8.

9.
10.
11.

12
13

Is

agaclarin bliyimesi, gelistiriimesi ve gurlestirilmesi icin, sulanmasi, ilaglanmasi ile
budamasini yapmak, vyabani ot ve bitkilerden arindirmak ve uzayan cimlerin
kesime uygun zamanda bigmek.

Fakilte acik alanlarinin temizlik islerinin yapilmasi.

. Kendisine teslim edilen kiyafet, techizat, malzeme, demirbas ve makineleri dikkatli

ve o6zenli kullanmak.

. Kullandigi arag ve gereglerin arizalanmasi durumunda arizayl zamaninda Fakilte

Sekreterine haber vermek .

Kendisine teslim edilen arac ve gerecleri; temizlik ve onarimlarini yaparak
kullanima hazir halde tutmak ve temiz bir sekilde depolanmasini saglamak.

Blylik budama ve kesim islerinde idarenin onayini almadan kesim yapmamak.

. Mesai saatlerine uymak.

Bahce ve ortak alanlara verilen zararlar tutanakla tespit edilerek zamaninda

Fakullte Sekreterine bildirmek.

Fakilte mal ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak.

Yilhk izin miracaatlarini en az 1 hafta énceden yazili olarak Fakllte Sekreterine
bildirmek,

.Fakdiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
.Fakllte Sekreteri'nin verecedi diger isleri yapmaktir.

CIKTISI Bahce bakimi ve temizlik, rapor ve tutanak.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgiler:
e Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve

BiLGi KAYNAKLARI genelgeler.

e Yazili ve so6zli talimatlar, havale edilen
islemler.

e Bahgenin bakimi ile ilgili teknik raporlar,
tespit tutanaklari, basili ve dijital bilgi




ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BiRiMLER
ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLERI
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kaynaklari.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Dekanlik, Fakilte Sekreteri, Teknik isler, Yapi
Isleri ve Teknik Daire Baskanligi.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-
mail, ylz ylize, yerinde tespit.

Fakilte Sekreterligi, Bolim Baskanlari, Sef

Yazi, telefon, internet, yiz ylze, yerinde
inceleme.

Fakulte yerlegkeleri ve hizmetli odasi.

08.00-12.00, 13.00-17.00, ve hizmetine ihtiyag
duyulan diger zamanlar.
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BiRIM SURMENE DENiz BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI BEKCI, KOR. VE GUV.GOR.
ALT BIRIM
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI,
BELIRLENEN CALISMA S_URELERi iCERiSi_NI:_)E
) ) YERLESKE, BINA ICI VE CEVRESININ
TEMEL GOREVLERI GUVENLIGINI SAGLAMAK, OLUMSUZLUKLARA
MUDAHALE ETMEK, ILGILILERI
BiILGILENDIRMEK.
GOREV ve SORUMLULUKLARI
1. Fakllte yerleskelerinin gtivenligini saglamak,
2. Gorev yerini géreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek, karsilastigi

sorunlari ve gbérev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek,

3. Olaylara karsi dikkatli ve tedbirli olmak, bunlan 6ncelikle glvenlik birimlerine ve
amirlerine bildirmek,

4. Yerleske icerisinde isi olmayan veya Fakiilte dazenini bozan sahislar
uzaklastirmak, karsi gelenleri ve kurallara uymayanlarin hakkinda yasal islem
baslatmak, ilgili makama bildirmek,

5. Bina igerisinde sigara igilmesini ©6nlemek, uymayanlari uyarmak, geredinin
yapilmasi igin idareye bildirmek,

6. Gorevli oldugu yerleskeyi periyodik araliklarla dolasirken acik bulunan kapi ve
pencereleri kapatmak,

7. Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol géstermek,
gidecekleri yere kadar kendilerine refakat etmek,

8. Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda go6rdigu
eksiklikleri ya da karsilastigi olumsuzluklari ilgililere bildirmek,

9. Odgrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu
veren ya da satici olan Kisileri binaya sokmamak, gerekirse glivenlik birimlerine ve
amirlerine bildirmek,

10.0zellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatmak/kapatiimasini saglamak,

11.Hafta ici ve hafta sonlari binadan ayrilacak son goérevli olmasi nedeniyle bina
giivenliginin tam olarak saglandifindan emin olmak. Onemli sayilabilecek
problemleri ilgili amirlere iletmek,

12.Fakiltemizin Cam burnu Yerleskesine, idarenin izni olmadan girmek ve
yerleskeden gecerek deniz kenarina inmek isteyen kurum personeli (ailesi) ve
ogrenci harici kisilere mani olmak, gerekirse glvenlik birimlerine ve amirlerine
bildirmek,

13.Isini benimseyip sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve givenilir olmak,

14.Goreve dinlenmis, dinamik ve kilik kiyafeti diizgiin bir sekilde baslamak,

15.Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik sisteme uygun yapmak,

16. Goreve zamaninda gelmek, goérevi devir teslim yapmadan gérev yerinden
ayrilmamak,

17.Gorev devir -teslim defterinin usuliine uygun olarak doldurup aksi bir durum rapor
edildiginde amirlerine bilgi vermek,

18.Gorev teslimlerinde karsilikh bilgi alis verisinde bulunmak,

19.Goreve baslarken goérev mahallini kontrol etmek, gorilen eksiklikleri rapor etmek,
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20.Faklilte binasinin 6niline veya cevresine park eden araglari denetlemek, uygunsuz
yere arag park edenleri uyarmak,
21.Gece ya da glindiz nébet sirasinda stiphelenilen durumlari givenlik birimleri ve
ilgililere bildirmek, gerekirse béyle durumlari tutanakla tespit etmek,
22.Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, gerektiginde yerleske igerisinde
devriye gezmek, nobeti gerektigi sekilde tutmak,
23.Hiyerarsik dizendeki amir ve sorumlulari tanimak
24.Fakllteye ait gizli kalmasi gereken konularda higbir sekilde ilgisiz kisi ve
kurumlara bilgi vermemek,
25.Gorevi sirasinda devlet memurluguna yakisir hal ve tavir icerisinde olmak,
memuriyetle bagdasmayan davranislarda bulunmamak.
26.Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gérevine uygun olarak kullanmak,
danisma vyerleri, binalarinin iginde ve O6nlnde baskalarinin oturmasina izin
vermemek,
27.Gorev esnasinda, goreve gelis ve gidislerinde amir veya ayni statlideki
arkadaslariyla iyi iliskiler igerisinde olmak, goérev teslimi sirasinda gerekli bilgileri
gorevi devralanlara aktarmak,
28.Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak,
29.0grencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin gesitli yerlerine cikartma
yapistirmalar halinde, tespit edilenleri tutanakla ilgililere bildirmek,
30.Gorevi esnasinda Givenlik kamera sistemi kendisinden baskasinin kullanmasina
misaade eylememek, sistemin saglkli calismasini ve amacglanan dodgrultuda
kullanilmasini saglamak. Idarece yazili bildirilen siirede kamera kayitlarini
saklamak, ihtiyac duyulmasi halinde kamera kayitlarini ilgilere vermek Uzere hazir
halde bulundurmak,
31.Guvenlik kamera kayitlarini amirlerinin bilgisi ve onayl olmadan baskalarina
vermemek, ve kamera kayitlarini kontrolstiz ve izinsiz silmemek.
32.Dekanin uygun goérecedi durumlarda kendisine refakat etmek,
33.Fakiltenin etik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerini desteklemek,
34.Fakullte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
35.Savurganlktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,
36.Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,
37. Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreteri'nin verecegi diger isleri
yapmaktir.
Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve
islemlere iliskin her tarlt
is CIKTISI yazili ve s6zll agiklama, tutanaklar, glvenlik
kamera gorintdleri,
hazirlanan raporlar, yerinde tespit ve
bilgilendirme.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgiler:
e Kanunlar, resmi yazilar, yénetmelik ve

.. genelgeler.
BILGI KAYNAKLARI e Yazil ve sozlU talimatlar, havale edilen
islemler.
e Gulvenlik kamera sistemi, telsiz
telefonlar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
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eFakllte Sekreteri, Guvenlik Sorumlusu.
Bilginin sekli:
Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, telsiz, e-mail,
yliz yiize, yerinde tespit ve inceleme.
Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakulte Sekreteri,
bolim 6gretim elemanlari, Guvenlik Sorumlusu,
Jandarma, Polis

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Yazi, telefon, telsiz, internet, ylz ylize ,kamera

ILETISIM SEKLI kayitlar,

CALISMA ORTAMI Nizamiye Guvenlik Odasi.

) Amirleri tarafindan hazirlanan nébet gizelgesinde
CALISMA SAATLERI belirtilen saatler ve hizmetine ihtiyac duyulan
diger zamanlar.
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MBIRIM SURMENE DENiz BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI KUTUPHANE SORUMLUSU
ALT BIRIMI
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI
KUTUPHANE ILE ILGILI HER TURLU BILGI VE
BELGEYI FIHRISTLEMEK, AYNIYAT KAYITLARINA
TEMEL GOREVLERI GECIREREK TALEP EDILMESI HALINDE ILGILILERE
ZIMMET KARSILIGINDA VERILECEK SEKILDE
SAKLAMAK
GOREV ve SORUMLULUKLARI
1. Kutiphane hizmetlerini; Kitiphane ve Dokimantasyon Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik dogrultusunda yuritmek.
2. Fakdlte ile ilgili kitiphaneye teslim edilen her tirli belge, kitap, brostr, dergi
vb. gibi basin yayin dokiimanlarini kayit altina almak
3. Kduitliphanedeki dokimanlar derlemek, aylklamak ve talep edilmesi halinde
kullanilir hale gelecek sekilde tasnif etmek.
4. Kuitiphanede yer alan bilgi kaynaklarinin (basili, goérsel-isitsel) 6ding

s

S

15.
16.
17.
18.

19.
20.

verme islemlerine iliskin tim hizmetlerin yerine getirmek

Kitap koleksiyonunun acik raf sistemine uygun bicimde diizenlenmesi
ve kullanima sunulmasi ile yipranan bilgi kaynaklarinin belirlenip ilgili
birimlere gbndermek,

Teslim alinan basili yada dijital materyalin kontrollinli yapmak.

Kuttphanenin dizeni, tertibi ve temizligini saglamak.

Yangina karsi gerekli 6énlemlerin alinmasina katki saglamak ve yanginda ilk
kurtarilmasi gereken evraklari ilgili raflarda muhafazasini saglamak.
Katiphaneye gelen dokiimanlari diizenlemek.

Kltliphaneden talep edilen kaynaklari talep edilmesi halinde giden-gelen kayit
defterine islemek, resmi kimlik karsiliinda 6ding vermek, kaynaklarin
zamaninda teslimini takip etmek, gerekli durumlarda idareyi bilgi vermek,
Kutiphanenin kitaplik olan kismina yapilan giris ve cikislari denetlemek ilgisiz
kisilerin bu alana girmesini engellemek icin gerekli tedbirleri almak.
Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Kutiphanede bulunan arag gereglerin korunmasini saglamak.

Kltliphanede tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kapi ve pencerelerin kapall tutulmasini saglamak,

Kitliphanede etkin calisma igin ihtiyac duyulan sessiz ve dlzenli ortami
saglamak,

Calisma odasinin bakimi-onarimi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci
olmak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici,kari ve pencereleri kapali tutmak.
Yillik izin muiracaatlarini  en az 1 hafta 6nceden yazili olarak Fakilte
Sekreterine bildirmek.

Sinav takvimlerinde kiitiphanede yapilacagi belirlenen sinavlarin yapilabilmesi
icin gerekli ortami saglamak, ilgili 6gretim elemanlarina yardimci olmak,

Kihk kiyafet kurallarina ve mesai saatlerine uymak.

Fakulte sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.
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IS CIKTISI

BILGI KAYNAKLARI

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BiRiMLER
ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLERI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve
islemlere iliskin fakllte sekreterine sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tirla yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve
tamimler

e Yazili ve s6zli talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Fakllte Sekreteri, Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi, Dekanlik, Ogretim Elemanlari.
Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gérsel yayin organlari, ytz ylze

Dekan, Dekan yardimcilari, B6lim Baskanlari,
Fakdlte Sekreteri, Ogretim elemanlari.

Yazi, telefon, internet, yiz ylze

Kitiphane

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
uygun goérdiugi ve hizmetine ihtiyag duyulan
diger zamanlar.
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BIRIM SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI BIYOLOJI LABORATUARI SORUMLUSU
ALT BIRIM
BAGLI OLDUGU MAKAM BOLUM BASKANI
EMIR ALACAGI MAKAM BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI BASKANI
) ) BIYOLOJI ILE ILGILI EGITIM OGRETIM
TEMEL GOREVLERI FAALIYETLERINI YURUTMEK, DUZENLEMEK VE
KISMEN ARASTIRMALARA DESTEK OLMAK
GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Biyoloji laboratuarinda bulunan arag gereclerin surekli egitime hazir halde
tutulmasini saglamak.

2. Biyoloji laboratuarinda o6drencilere uygulama vyaptiracak olan 06dretim
elemanindan dénem basinda haftalik programini almak.

3. Farkli derslere ait uygulamalarin saatlerinin ¢cakismasi durumunda ilgili 6gretim
Uyelerini uyarmak

4. Ders programlarina gore laboratuarin acilip kapanmasini saglamak.

5. Biyoloji laboratuarinda editim alacak olan 6grenci veya kursiyerlerin egitime
uygun yerlestirilmesini saglamak.

6. Gerektiginde ilgili 6gretim elemanina editim uygulamalarinda yardimci olmak

7. Biyoloji laboratuarina yapilan giris ve cikislari denetlemek yetkisi olmayan
kisilerin bu alana girmesini engellemek icin gerekli tedbirleri almak.

8. Biyoloji laboratuarina gelen 6dgrenci veya kursiyerlerin emniyet tedbirlerini
almasini saglamak.

9. Biyoloji laboratuarin uygulama sonrasinda temizlenmesi ve sonraki
uygulamaya hazir bulundurulmasini saglamak.

10. Uygulama editimleri esnasinda 6grenci guvenligini saglamaya yardimci olmak.

11. Uygulama esnasinda kullanilan canli érneklerinin icinde bulundugu kavanoz vb
materyali emniyet altina almak amaciyla siselerinin agizlarinin dizgun sekilde
kapatilmasini saglamak.

12. Uygulama egitimi esnasinda sarf edilen malzemelerin kaydini tutmak ve
tikenmesi durumunda yeniden temin edilebilmesi igin ilgili birime bilgi
vermek.

13. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

14. Kursiyerlerin devam durumlarini izlenmesinde yardimci olmak.

15. Malzeme eksiklerini takip ederek Bolim Baskanligina bildirmek

16. Laboratuar uygulamasi ve arastirma amacgli 6grenci ve arastiricilarin ihtiyag
duydugu mikroskobu temin etmek ve takip etmek.eksiksiz geri alinmasini
saglamak

17. Mikroskoplarin temiz bir sekilde kalmasini saglamak.

18. Temiz bir sekilde donlisimini saglamak.

19. Bo6lUm baskaninin verecedi diger isleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve

. islemlere iliskin bélim baskanina sunulmaya

IS CIKTISI hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge,

form, liste, onay, duyuru, rapor ile kurs
sonucunda gerekli sertifikalar.
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BiLGI KAYNAKLARI

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER
ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLERI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac
duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar,

e Yazili ve s6zli talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

« Kimya kitaplari, Kimya fakiltesi, Ogretim
Elemanlari, BoOlim Baskani ve Yardimcilari,
Bolum Sekreteri

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gérsel yayin organlari, ytuz ylze

Dekan, B6lim Baskani, Ilgili 6gretim Uyesi,
Kimya fakultesi

Yazi, telefon, internet, yiz ylze

Calisma odasi ve Kimya Laboratuari

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
uygun goérdiga ve hizmetine ihtiyac duyulan
diger zamanlar.
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BIRIM SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI MIKROSKOP LABORATUARI SORUMLUSU
ALT BIRIM

BAGLI OLDUGU MAKAM DENIZ EKOLOJISI ABD

EMiR ALACAGI MAKAM

TEMEL GOREVLERI

I S

= e
= O

12,
13.

14.

BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM
BASKAN YARDIMCISI

MIKROSKOP LABORATUARI ILE ILGILI ARASTIRMA
VE EGITIM OGRETIM FAALIYETLERINI DUZENLEMEK

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Mikroskop laboratuarinda bulunan aracg gereclerin stirekli egitime hazir halde
tutulmasini saglamak.

Mikroskop laboratuarinda calisacak olan arastiricilarin galisma saatlerine ait
programlarini almak

Ihtiyagc duyuldugu zamanlarda laboratuari faaliyete gegirmek

Mikroskop laboratuarinda calisacak olan arastirici veya odrencilerin ihtiyag
duyduklari uygun mikroskoplari belirlemek.

Gerektiginde mikroskop laboratuar blinyesinde mevcut calisilacak olan
ekipmanin uzmanina yonlendirmek.

Mikroskop laboratuarina yapilan giris ve cikislari denetlemek yetkisi olmayan
kisilerin bu alana girmesini engellemek icin gerekli tedbirleri almak.

Mikroskop laboratuarinda yapilan galismalari denetlemek.

Calisma taleplerini dedgerlendirerek laboratuar icin uygunluguna karar vermek.
Calisma sonrasinda mikroskop laboratuvarin daha sonraki galismalar igin hazir
bulundurulmasini saglamak.

Calisma esnasinda calisan kisilerin glivenligini saglamasi amaciyla gerekli
uyarilari yapmak.

Calismalarda kullanilan sarf malzemelerin kaydini tutmak ve yeniden temin
edilebilmesi icin ilgili birime bilgi vermek.

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Calisma sonrasinda laboratuar ile ilgili olarak calismay! yapan kisiden eksiklik
ve beklentiler konusunda géris almak.

Bolim baskani ve anabilim dal baskaninin verecedi diger isleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve
islemlere iliskin bélim baskanina sunulmaya

IS CIKTISI hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge,

form, liste, onay, duyuru, rapor ile kurs
sonucunda gerekli sertifikalar.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:

e Yazili ve s6zlU talimatlar

BiLGI KAYNAKLARI e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

« Ilgili Ogretim Elemanlari, Ilgili Ders Kitaplari
Bilginin sekli:

e Yazili ve gorsel yayin organlari, yliz ylze

ILETiISIM ICERISINDE Dekanlik, B6lim Baskanligi ve Anabilimdali
OLUNAN BiRiMLER Baskanlig
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ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiz yiize
CALISMA ORTAMI Mikroskop Laboratuvari

. 08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
CALISMA SAATLERI uygun goérdugi ve hizmetine ihtiyag duyulan

diger zamanlar.
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BIRIM SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI OSINOGRAFI LABORATUARI SORUMLUSU
ALT BIRIM
BAGLI OLDUGU MAKAM DENIZ EKOLOJISI ABD

BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM
BASKAN YARDIMCISI

OSINOGRAFI ILE ILGILI EGITIM OGRETIM
FAALIYETLERINI YORUTMEK VE DUZENLEMEK

EMiR ALACAGI MAKAM

TEMEL GOREVLERI

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1 Osinografi laboratuarinda bulunan arac gereclerin sirekli egitime hazir halde
tutulmasini saglamak.

2 Osinografi laboratuarinda calisacak olan arastiricilarin calisma saatlerine ait
programlarini almak

3. Ihtiyag duyuldugu zamanlarda laboratuari faaliyete gegirmek.

4 Ust makamlar tarafindan talep edildiginde laboratuar hakkinda bilgileri yazil
ve sozll olarak sunmak.

5 Osinografi laboratuarinda calisacak olan arastirici veya 6grencilerin ihtiyag
duyduklar cihazlari kullanilir bir sekilde bakim onarimi yapilmis bir sekilde
bulundurmasini saglamak.

6 Gerektiginde Osinografi  laboratuar blinyesinde mevcut calisilacak olan
ekipmanin uzmanina yonlendirmek.

7 Osinografi laboratuarina yapilan giris ve cikislari denetlemek yetkisi olmayan
kisilerin bu alana girmesini engellemek icin gerekli tedbirleri almak.

8. Osinografi laboratuarinda yapilan calismalari denetlemek.

9. Calisma taleplerini degerlendirerek laboratuar igin uygunluguna karar vermek.

10. Calisma sonrasinda Osinografi laboratuvarin daha sonraki calismalar igin
hazir bulundurulmasini saglamak.

11. Calisma esnasinda calisan Kkisilerin guvenligini saglamasi amaciyla gerekli
uyarilari yapmak.

12. Calismalarda kullanilan sarf malzemelerin kaydini tutmak ve yeniden temin
edilebilmesi igin ilgili birime bilgi vermek.

13. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

14. Calisma sonrasinda laboratuar ile ilgili olarak calismayi yapan kisiden eksiklik
ve beklentiler konusunda goéris almak.

15. Bo6lUm baskani ve anabilim dali baskaninin verecedi diger isleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
. islemlere iliskin bélim baskanina sunulmaya
IS CIKTISI hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor ile kurs
sonucunda gerekli sertifikalar.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar,
. e Yazili ve s6zIU talimatlar
BILGI KAYNAKLARI « Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Seyir Hidrografi ve Osinografi Dairesi
Bagkanhdi, Yaz Isleri Birimi, Ogretim
Elemanlari, Bolim Baskani ve Yardimcilari,
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Bolim Sekreteri
Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yliz ylize

ILETISIM ICERISINDE Dekan, B6lim Baskani, Seyir Hidrografi ve
OLUNAN BIRIMLER Osinografi Dairesi Bagkanligi

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiz yiize

CALISMA ORTAMI Calisma odas! ve Osinografi Laboratuari

. 08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
CALISMA SAATLERI uygun gordigu ve hizmetine ihtiyag duyulan

diger zamanlar.
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BIRIM SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI

IS UNVANI PLANKTON KULTUR LABORATUARI SORUMLUSU
ALT BIRIMI

BAGLI OLDUGU MAKAM DENIZ EKOLOJISI ABD

EMiR ALACAGI MAKAM

BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM
BASKAN YARDIMCISI
PLANKTON KULTUR LABORATUARI ILE iLGILi EGITIM

TEMEL GOREVLERI OGRETIM FAALIYETLERINI YORUTMEK VE

DUZENLEMEK

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Plankton kultlr laboratuarinda bulunan arac¢ gereglerin surekli hazir halde
tutulmasini saglamak.
2. Laboratuar giris ve cikislarini kontrol altinda tutmak
3. Laboratuardaki kiltir koleksiyonlarinin devamhligini saglamak
4. Laboratuar hijyen kosullarinin devamini saglamak
5. Kultur odasinin sicakligini stirekli olarak kontrol etmek.
6. Calisma sahasinin temizligini saglamak.
7. Malzemenin giris cikisini kontrol etmek.
8. Laboratuar hakkinda bilgi isteyenleri bilgilendirmek.
9. Laboratuara yeni gelenleri egitmek
10. Laboratuarin giincel ekipmanla donatilmasi amaciyla slrekli laboratuari ve
kendini yenilemek
11. Laboratuarda is akis planini saglamak
12. Laboratuarin glivenligini saglamak.
13. Elektrik ve aydinlatma ve havalandirma donanimlarini kontrol etmek
14. Laboratuardaki kimyasal maddelerin en ekonomik, etkin ve verimli sekilde
kullanimini temin etmek
15. Plankton kiltir laboratuarinda yapilan uygulamalar denetlemek.
16. Uygulama egitimleri esnasinda kultlir ortamlarinin glvenligini saglamaya
yardimci olmak.
17. Sarf edilen malzemelerin kaydini tutmak ve yeniden temin edilebilmesi igin
ilgili birime bilgi vermek.
18. Anabilim dal baskaninin verecedi diger isleri yapmak
Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
. islemlere iliskin bélim baskanina sunulmaya
IS CIKTISI hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor ile kurs
sonucunda gerekli sertifikalar.
Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, ¢ Yazili ve sozli
talimatlar
BiLGI KAYNAKLARI e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

o Ogretim Elemanlari, Boélim Baskani ve
Yardimcilari, Bo6lim Sekreteri

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-




DOK.NO : GRV-029
KTU YAY. TAR. : 30.08.2011

SURMENE DENiz BiLIMLERi FAKULTESI REV.NO :0
PLANKTON KULTUR LABORATUARI SORUMLUSU |REV.TAR. : 0

SAYFA :2/2

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER
ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLER}

mail, yazili ve goérsel yayin organlari, yliz ylize

Dekan, Bélim Baskani, Ogretim elamani

Yazi, telefon, internet, yiz ylze

Calisma odasi ve Plankton kiltir Laboratuari

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
uygun goérdigu ve hizmetine ihtiyag duyulan
diger zamanlar.




DOK.NO : GRV-030
YAY. TAR. : 30.08.2011

KTO
SURMENE DENiZ BiLiIMLERi FAKULTESI Eg' ?:R ; g
KiMYA LABORATUARI SORUMLUSU GOREV TANIMI S
SAYFA  :1/2

BiRIM SURMENE DENiz BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI KIMYA LABORATUVARI SORUMLUSU
ALT BIRIM
BAGLI OLDUGU MAKAM BALIKGILIK TEKNOLOJISI MUHENDISLiGI BOLUM B.
EMiR ALACAGI MAKAM ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM BASKANI

. . KIMYA LABORATUVARINDA BULUNAN CIHAZLARI
TEMEL GOREVLERI CALISTIRMAK, TEKNIK SORUNLARINI GIDERMEK,

CALISANLARA YARDIMCI OLMAK.
GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Kimya laboratuvarinda bulunan cihazlarin sitrekli temiz ve dlzenli olmasini
saglamak,

2. Ogrenci uygulamalari 6ncesi gerekli 6n hazirliklari yapmak,

3. Uygulamalar esnasinda ilgili 6gretim elemani ve 6grencilere yardimci olmak,

4. Kimya laboratuvarindaki cihazlarin ginlik bakim ve onarimlarini yapmak,
ariza ve servis bakimi gerektiren cihazlar yetkililere bildirmek,

5. Kimya laboratuvarini kullanan o&drencilerin laboratuvar takip formunu
doldurmalarini saglamak,

6. Gunlik kimyasal ve cam malzeme kullanimi takip etmek ve azalan veya biten
sarf malzemeyi yetkililere bildirmek,

7. Kimyasal malzemelerinin kullanim glvenligini bilmek ve gerekli hallerde
kullanicilara bilgi vermek ve kontrol etmek,

8. Acil durumlarda neler yapilmasi gerektigi konusunda bilgi sahibi olmak,

9. Acil durum sistemlerinin glinlik kontrollini yapmak,

10. Ilk yardim konusunda bilgi sahibi olmak,

11. Ogrencilerin glvenlikle ilgili bilgilere nasil ulasacaklarini géstermek,

12. Ogrencilerin laboratuvar guvenlik kurallarina uymalarini saglamak,

13. Kimya laboratuvarina o6grencilerin 6nlik ve koruyucu gozlikle girmelerini
saglamak,

14. Calisilan maddelerin zehirli, patlama tehlikesine sahip ve kolay tutusabilir olup
olmadigini kontrol etmek,

15. TUm cihazlarin yaninda kullanma talimatinin olmasini saglamak,

16. Kimya laboratuvarinda kullanilan kimyasal ve diger atik maddelerin uygun bir
sekilde depolanmasini saglamak,

17. Kimyasal madde Uzerinde bulunan givenlik isaretlerinin anlamlarini bilmek,

18. Kimya laboratuvari deney calismalari baslamadan 6nce yapilacak deneylerle
ilgili teorik hususlar, kurulacak diizenekler hakkinda ve karsilasmasi muhtemel
hususlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

19. Laboratuvarda calismaya baslamadan o©nce sorumlu eleman esliginde
kullanilacak kimyasallarin listesini yapmak ve depoda bulunmayan
kimyasallarin teminini saglamak,

20. Ilgisiz kisilerin laboratuvara girmesini engellemek,

21. Buzdolabinda ve derin dondurucuda agzi acik, etiketsiz ve tarihsiz 6rnek veya
cozeltilerin konulmamasini saglamak,

22. Ucucu ve zehirli gazlarla calismalarin ¢geker ocak altinda yapilmasini saglamak,

23. Kullanllan cam malzemelerin is bitiminde iyice temizlendigini ve
laboratuvardaki yerine alindigini takip etmek,

24. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

25. Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

26. Dekan ve fakilte sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.




SURMENE DENiZ BiLIMLERi FAKULTESI
KiMYA LABORATUARI SORUMLUSU GOREV TANIMI

DOK.NO : GRV-030
YAY. TAR. : 30.08.2011

KTU
REV.NO :0
REV.TAR. : 0
SAYFA :2/2

IS CIKTISI

BILGI KAYNAKLARI

ILETiISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER
ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLERI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve
islemlere iliskin her tirlt yazili ve sézli
aclklama, is takip ve is bitirme belgeleri, yerinde
tespit.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve
tamimler

e Yazili ve s6zlU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Fakiilte Sekreteri, Teknik Isler Birimi,
Dekanlik.

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yiz yize
Dekan, Dekan yardimcilari, Bélim Baskanlari,
Fakilte Sekreteri, Ogretim elemanlari, Teknik
Isler Birimi

Yazi, telefon, internet, yiz ylze

Kimya Laboratuvari

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
uygun gérdugi ve hizmetine ihtiyag duyulan
diger zamanlar.




DOK.NO : GRV-031

KTO YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENiz BiLIMLERi FAKULTESI REV.NO :0
MOLOKULER BiYOLOJi LABORATUARI SORUMLUSU REV.TAR. : 0
GOREV TANIMI SAYFA :1/2

BiRIM SURMENE DENiz BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI MOLEKULER BIYOLOJI LABORATUVARI SORUMLUSU
ALT BIRIMI
BAGLI OLDUGU MAKAM YETISTIRICILIK VE BALIK HASTALIKLARI ABD
EMIR ALACAGI MAKAM ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM BASKANI
5 ) MOLEKULER BIYOLOJI LABORATUVARINDA BULUNAN
TEMEL GOREVLERI CIHAZLARI CALISTIRMAK, TEKNIK SORUNLARINI
GIDERMEK, CALISANLARA YARDIMCI OLMAK.
GOREV ve SORUMLULUKLARI
1. Molekller biyoloji laboratuvarinin her béliminde temizlik ve dezenfeksiyon
islemlerini dizenli olarak yapmak,
2. Uygulamalar esnasinda ilgili odretim elemani ve Lisansustli 0Ogrencilere
yardimci olmak,
3. Molekiller biyoloji laboratuvarindaki cihazlarin bakim ve onarimlarini yapmak,
ariza ve servis bakimi gerektiren cihazlar laboratuvar yodneticisine bildirmek,
4. GUnlik kimyasal ve cam malzeme kullanimi takip etmek ve azalan veya biten
sarf malzemeyi laboratuvar ydneticisine bildirmek,
5. Molekiler biyoloji laboratuvarina projelerden satin alinan kimyasal ve diger
sarf malzemenin takibini yapmak ve kayitlarini tutmak,
6. Kimyasal malzemelerinin kullanim glvenligini bilmek ve gerekli hallerde
kullanicilara bilgi vermek ve kontrol etmek,
7. Acil durumlarda neler yapilmasi gerektigi konusunda bilgi sahibi olmak,
8. Acil durum sistemlerinin gunltk kontroltini yapmak,
9. Ilk yardim konusunda bilgi sahibi olmak,
10. Lisansistt Odgrencilerin laboratuvar glvenlik kurallarina uymalarini saglamak,
11. Calisilan maddelerin zehirli, patlama tehlikesine sahip ve kolay tutusabilir olup
olmadigini kontrol etmek,
12. TUm cihazlarin yaninda kullanma talimatinin olmasini saglamak,
13. Laboratuvar galismalarindan gikan atiklar uygun bir sekilde uzaklastirmak,
14. Laboratuvar calismalarinda kisisel koruyucu donanimlarin galisma esnasinda
kullanilmasini saglamak,
15. Mikrobiyolojik atiklar steril edilebilir posetlerde otoklavlanarak steril edilerek
atilmasini saglamak,
16. Laboratuvar ortaminin sirekli steril olmasini saglamak,
17. Kimyasal madde lzerinde bulunan glivenlik isaretlerinin anlamlarini bilmek,
18. Kimya laboratuvari deney calismalari baslamadan o6nce yapilacak deneylerle
ilgili teorik hususlar, kurulacak dizenekler hakkinda ve karsilasmasi muhtemel
hususlar hakkinda bilgi sahibi olmak,
19. Molekller biyoloji laboratuvarinda calismaya baslamadan o©nce kullanilacak
kimyasallarin listesini yapmak,
20. Ilgisiz kisilerin laboratuvara girmesini engellemek,
21. Ucucu ve zehirli gazlarla calismalarin ceker ocak altinda yapilmasini saglamak,
22. Mikrobiyolojik calismalarin steril kabinde yapilmasini saglamak,
23. Kullanilan cam malzemelerin is bitiminde iyice temizlendigini ve
laboratuvardaki yerine alindigini takip etmek,
24. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
25. Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak
26. Dekan ve faklilte sekreterinin verecedi diger isleri yapma.
. Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
IS CIKTISI islemlere iliskin her tirli yazih ve sdzli

aciklama, is takip ve is bitirme belgeleri, yerinde




BILGI KAYNAKLARI

ILETiISiM ICERISINDE
OLUNAN BiRiMLER
ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLERI

DOK.NO : GRV-031
KTU YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENIZ BiLIMLERi FAKULTESI REV.NO :0
MOLOKULER BiYOLOJi LABORATUARI SORUMLUSU  |REV.TAR. : 0
GOREV TANIMI SAYFA :2/2
tespit.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve
tamimler

e Yazili ve s6zlU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Fakiilte Sekreteri, Teknik Isler Birimi,
Dekanlik.

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yiz yize
Dekan, Dekan yardimcilari, Bélim Baskanlari,
Fakilte Sekreteri, Ogretim elemanlari, Teknik
Isler Birimi

Yazi, telefon, internet, yiz ylze

Molekdiler Biyoloji Laboratuvari

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
uygun goérdiugi ve hizmetine ihtiyag duyulan
diger zamanlar.




DOK.NO : GRV-032

KTO YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENiz BiLIMLERi FAKULTESI REV.NO :0
TOKSIKOLOJi LABORATUARI SORUMLUSU GOREV REV.TAR. : 0
TANIMI SAYFA :1/2

BIRIM SURMENE DENiz BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI TOKSIKOLOJI LABORATUVARI SORUMLUSU
ALT BIRIMI
BAGLI OLDUGU MAKAM YETISTIRICILIK VE BALIK HASTALIKLARI ABD
EMiR ALACAGI MAKAM BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI BASKANI
TOKSIKOLOJI LABORATUVARINDA BULUNAN
TEMEL GOREVLERI CIHAZLARI GALISTIRMAK, CALISANLARA YARDIMCI
OLMAK.
GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Toksikoloji laboratuvarinin her béliminde temizlik islemlerini dizenli olarak
yapmak,

2. Uygulamalar esnasinda ilgili 6dretim elemani ve Lisansustli 6grencilere
yardimci olmak,

3. Toksikoloji laboratuvarindaki akvaryum ve didger cihazlarin bakim ve
onarimlarini yapmak,

4. Toksikoloji laboratuvarinda bulunan deney hayvanlarinin glnlik bakimlarini
yapmak

5. Acil durumlarda neler yapilmasi gerektigi konusunda bilgi sahibi olmak,

6. Ilk yardim konusunda bilgi sahibi olmak,

7. Lisansustt Odgrencilerin laboratuvar givenlik kurallarina uymalarini saglamak,

8. Laboratuvar galismalarindan gikan atiklar uygun bir sekilde uzaklastirmak,

9. Laboratuvar calismalarinda kisisel koruyucu donanimlarin calisma esnasinda
kullanilmasini saglamak,

10. Laboratuvar ortaminin sirekli steril olmasini saglamak,

11. Kimya laboratuvari deney calismalari baslamadan once yapilacak deneylerle
ilgili teorik hususlar, kurulacak diizenekler hakkinda ve karsilasmasi muhtemel
hususlar hakkinda bilgi sahibi olmak,

12. Ilgisiz kisilerin laboratuvara girmesini engellemek,

13. Kullanilan cam malzemelerin is bitiminde iyice temizlendigini ve
laboratuvardaki yerine alindigini takip etmek,

14. Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

15. Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

16. Dekan ve fakilte sekreterinin verecegi diger isleri yapma.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
is CIKTISI islemlere i!i§kin _her ti{lrlu_yazm ve st')zIU_ _
aciklama, is takip ve is bitirme belgeleri, yerinde
tespit.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve
tamimler
e Yazili ve sozlu talimatlar
BiLGi KAYNAKLARI e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Fakiilte Sekreteri, Teknik Isler Birimi,
Dekanlik.

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve goérsel yayin organlari, yuz ylze




DOK.NO : GRV-032

KTO YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENiz BiLIMLERi FAKULTESI REV.NO :0
TOKSIKOLOJi LABORATUARI SORUMLUSU GOREV REV.TAR. : 0
TANIMI SAYFA :2/2

tLeristu tcenisinoe T e e e
OLUNAN BIRIMLER » V9 /

Isler Birimi
ILETiSIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz ylize
CALISMA ORTAMI Toksikoloji Laboratuvari

. 08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
CALISMA SAATLERI uygun goérdiugu ve hizmetine ihtiyag duyulan
diger zamanlar.




DOK.NO : GRV-033

KTO
SURMENE DENiZz BIiLIMLERi FAKULTESI ;:\\;' L’:\)R' " 3(? -08.2011
BALIK HASTALIKLARI LABORATUARI SORUMLUSU ' '
GOREV TANIMI REV.TAR. : 0
SAYFA  :1/2

BIRIM SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI

IS UNVANI BALIK HASTALIKLARI LABORATUVAR SORUMLUSU
ALT BIRIM

BAGLI OLDUGU MAKAM YETISTIRICILIK ve BALIK HASTALIKLARI ABD

EMiR ALACAGI MAKAM

TEMEL GOREVLERI

BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM
BASKAN YARDIMCISI

BALIK HASTALIKLARI KONUSUNDA DENEYSEL
CALISMALAR YAPMAK

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Balikk Hastaliklari Islak Laboratuvarini ve bu Ilaboratuvarda bulunan
ekipmanlari, cihazlar ve arag-gerecleri stirekli egitime hazir halde tutulmasini
saglamak ve belirli periyotlarla bakimlarini yapmak,

2. Balik Hastaliklari Islak Laboratuvarinda kullanilan su kaynaklarinin strekliligini
saglamak,

3. Balik Hastaliklari Islak Laboratuvarinda yapilacak olan deneysel calismalara
gore deney duzeneklerini hazir hale getirmek ve karsilasilabilecek problemleri
onceden belirleyip 6nlemler almak/alinmasini saglamak,

4. Balikk Hastaliklari Islak Laboratuvarini deneysel calismalar icin strekli hazir
halde bulundurmak

5. Balik Hastaliklari Islak Laboratuvarinda 6grencilere uygulama yaptiracak olan
ogretim elemanindan dénem basinda haftalik programini almak.

6. Ders programlarina gore laboratuvarin acilip kapanmasini saglamak.

7. Balik Hastaliklan Islak Laboratuvarinda editim alacak olan 06drenci veya
kursiyerlerin egitime uygun yerlestirilmesini saglamak.

8. Gerektiginde ilgili 6gretim elemanina editim uygulamalarinda yardimci olmak

9. Balik Hastaliklari Islak Laboratuvarina yapilan giris ve cikislari denetlemek
yetkisi olmayan kisilerin bu alana girmesini engellemek igin gerekli tedbirleri
almak.

10. Balik Hastaliklari Islak Laboratuvarinda yapilan uygulamalari denetlemek.

11. Egitimler sonucunda Balik Hastaliklari Islak Laboratuvarinin bir sonraki egitime
hazir bulundurulmasini saglamak.

12. Uygulama egitimleri esnasinda 6dgrenci veya kursiyerlerin glvenligini
saglamaya yardimci olmak.

13. Uygulama egitimi esnasinda sarf edilen malzemelerin kaydini tutmak ve
yeniden temin edilebilmesi igin ilgili birime bilgi vermek.

14. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

15. Kursiyerlerin devam durumlarinin izlenmesinde yardimci olmak.

16. Egitim sonucunda 6grenci ya da kursiyerler ile ilgili basari durumlari hakkinda
gerekli raporlari hazirlamak ve ilgili birim amirine sunulmasinda yardimci
olmak

17. Akademik galisma yapmak ve yayinlamak,

18. Lisansustl calismalara ortam hazirlamak ve desteklemek,

19. Dider Anabilim Dallari ile isbirligi icinde olmak ve Ihtiyag halinde gerekli
destegi saglamak,

20. Anabilim dali baskaninin verecedi diger isleri yapmak

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
is CIKTISI islemlere iliskin bolim baskanina sunulmaya

hazir, kontrol edilmis her tirlG yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor ile kurs




KTU
SURMENE DENiZ BiLIMLERi FAKULTESI
BALIK HASTALIKLARI LABORATUARI SORUMLUSU
GOREV TANIMI

DOK.NO : GRV-033

YAY. TAR. : 30.08.2011
REV.NO :0
REV.TAR. : 0

SAYFA :2/2

BILGI KAYNAKLARI

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER
ILETiSIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLER}

sonucunda gerekli sertifikalar.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:

e Yazili ve s6zlU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

oIlgili Ogretim Elemanlari, Ilgili Ders Kitaplari
Bilginin sekli:

e Yazili ve gorsel yayin organlan, yiz ylze

Dekanlik, Bolim Baskanligi ve Anabilimdali
Baskanhgi

Yazi, telefon, internet, ylz ylize

Balik Hastaliklari ve Viroloji Laboratuari ile Balik
Hastaliklari Islak Laboratuari

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
uygun gérdugi ve hizmetine ihtiyag duyulan
diger zamanlar.




DOK.NO : GRV-034

KTO YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENiz BiLIMLERi FAKULTESI REV.NO :0
GENETIK LABORATUARI SORUMLUSU GOREV TANIMI |REV.TAR. : 0
SAYFA :1/2

BIRIM SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI

IS UNVANI GENETIK LABORATUVARI SORUMLUSU
ALT BIRIM

BAGLI OLDUGU MAKAM BALIKCILIK YONETIMI ABD

EMiR ALACAGI MAKAM BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI BASKANI

TEMEL GOREVLERI

BALIK VE DIGER SU URUNLERINDE MOLEKULER
DUZEYDE GENETIK ARASTIRMALAR YAPMAK

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Genetik Laboratuvari’'nda bulunan birimlerin ve arag-gereglerin strekli egitime
hazir halde tutulmasini saglamak.

2. Genetik Laboratuvari’'nda odrencilere uygulama yaptiracak olan 6gretim
elemanindan dénem basinda haftalik programini almak.

3. Genetik Laboratuvari’nda egitim alacak olan 6grenci veya kursiyerlerin egitime
uygun yerlestirilmesini saglamak.

4. Gerektiginde ilgili 6gretim elemanina egitim uygulamalarinda yardimci olmak

5. Genetik Laboratuvari’'na yapilan giris ve cikislari denetlemek, yetkisi olmayan
kisilerin bu alana girmesini engellemek icin gerekli tedbirleri almak.

6. Genetik Laboratuvari‘nda yapilan uygulamalari denetlemek.

7. Egitimler sonucunda Genetik Laboratuvari’nin bir sonraki egitime hazir
bulundurulmasini saglamak.

8. Uygulama egitimleri esnasinda 0dgrenci veya kursiyerlerin glvenligini
saglamaya yardimci olmak.

9. Uygulama egitimi esnasinda sarf edilen malzemelerin kaydini tutmak ve
yeniden temin edilebilmesi igin ilgili birime bilgi vermek.

10. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

11. Kursiyerlerin devam durumlarinin izlenmesinde yardimci olmak.

12. Egitim sonucunda 6grenci ya da kursiyerler ile ilgili basari durumlar hakkinda
gerekli raporlari hazirlamak ve ilgili birim amirine sunulmasinda yardimci
olmak.

13. Akademik calisma yapmak ve yayinlamak,

14. Lisansistil calismalara ortam hazirlamak ve desteklemek,

15. Dider Anabilim Dallari ile isbirligi icinde olmak ve ihtiyac halinde gerekli
destedi saglamak,

16. Dekanlidin verecegdi diger isleri yapmak

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
is CIKTISI islemlere iligkin (_jek_anllk m__ak?mlna sunulmaya

hazir, kontrol edilmis her tirlG yazi, belge,

form, liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag

duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve

tamimler

BiLGi KAYNAKLARI e Yazili ve s6zlU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Tarim ve Hayvancilik Bakanhgi, Yazi Igleri
Birimi, Ogretim Elemanlari, Dekan ve Dekan
Yardimcilari, Fakulte Sekreteri




DOK.NO : GRV-034
KTU YAY. TAR. : 30.08.2011

SURMENE DENiZ BiLIMLERi FAKULTESI REV.NO :0
GENETiK LABORATUARI SORUMLUSU GOREV TANIMI |REV.TAR. : 0

SAYFA :2/2

ILETiISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER
ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLERI

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve goérsel yayin organlari, yiz ylize
Dekan, Boélim Baskani, Tarim ve Hayvancilik
Bakanhdi, Trabzon Su Uriinleri Merkez Arastirma
Enstitlsu,

Yazi, telefon, internet, yiz ylze

Genetik Laboratuvari

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
uygun goérdugi ve hizmetine ihtiyag duyulan
diger zamanlar.




DOK.NO : GRV-035

KTU YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENiZ BiLIMLERi FAKULTESI REV.NO :0
YETiSTIRICILIK UNITESi SORUMLUSU GOREV TANIMI |REV.TAR. : 0
SAYFA :1/2

BIRIM SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI

IS UNVANI DEKAN YARDIMCISI

ALT BIRIMI YETISTIRICILIK UNITESI SORUMLUSU
BAGLI OLDUGU MAKAM YETISTIRICILIK VE BALIK HASTALIKLARI
EMIR ALACAGI MAKAM ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM BASKANI

TEMEL GOREVLERI

KULTUR BALIKGILIGI KONUSUNDA ARASTIRMALAR
VE DERS UYGULAMALARI YAPMAK

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Unite’de bulunan birimlerin ve arac-gereclerin siirekli editime hazir halde
tutulmasini saglamak.
2. Unite’de ogrencilere uygulama yaptiracak olan 6gretim elemanindan dénem
basinda haftalik programini almak.
3. Unite’de egitim alacak olan 06drenci veya kursiyerlerin egitime uygun
yerlestirilmesini saglamak.
4. Gerektiginde ilgili 6gretim elemanina egitim uygulamalarinda yardimci olmak
5. Unite'de yapilan giris ve cikislari denetlemek, yetkisi olmayan kisilerin bu
alana girmesini engellemek igin gerekli tedbirleri almak.
6. Yetistiricilik Unitesinde yapilan uygulamalari denetlemek.
7. Egitimler sonucunda Unite’de bir sonraki egitime hazir bulundurulmasini
saglamak.
8. Uygulama egitimleri esnasinda 0dgrenci veya kursiyerlerin glvenligini
saglamaya yardimci olmak.
9. Uygulama egitimi esnasinda sarf edilen malzemelerin kaydini tutmak ve
yeniden temin edilebilmesi icin ilgili birime bilgi vermek.
10. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.
11. Kursiyerlerin devam durumlarinin izlenmesinde yardimci olmak.
12. Egitim sonucunda 6drenci ya da kursiyerler ile ilgili basari durumlari hakkinda
gerekli raporlari hazirlamak ve ilgili birim amirine sunulmasinda yardimci
olmak.
13. Unitede kullanilan su kaynaklarinin stirekliligini saglamak,
14. Akademik calisma yapmak ve yayinlamak,
15. Lisansustu galismalara ortam hazirlamak ve desteklemek,
16. Anabilim Dallan ile isbirligi icinde olmak ve Ihtiyag halinde gerekli destedi
saglamak,
17. Dekanligin verecedi diger isleri yapmak
Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve

is CIKTISI islemlere iliskin c_lek;mhk m__ak?mlna sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her turli yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor.
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve

.. tamimler
BILGI KAYNAKLARI e Yazili ve s6zlu talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

«Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligi, Yazi Isleri
Birimi, Ogretim Elemanlari, Dekan ve Dekan




DOK.NO : GRV-035

KTU YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENiZ BiLIMLERi FAKULTESI REV.NO :0

YETISTIRICILIK UNITESi SORUMLUSU GOREV TANIMI | REV.TAR. : 0

SAYFA :2/2

ILETiISiM ICERISINDE
OLUNAN BiRiMLER
ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLERI

Yardimcilari, Fakllte Sekreteri

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yiz ylze
Dekan, Boélum Baskani, Gida, Tarim ve
Hayvancilik Bakanhdi, Trabzon Su Urinleri
Merkez Arastirma Enstitls,

Yazi, telefon, internet, yiz ylze

Prof. Dr. ib__rahim OKUMUS Arastirma ve
Uygulama Unitesi, Kuluckahane, Yavru Blyltme

Hafta sonu ve resmi tatillerde dahil olmak Uzere
yil boyu tam zamanli galisma (365 glin,7/24)




DOK.NO : GRV-036

KTO YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENiz BiLIMLERi FAKULTESI REV.NO :0
BALIKCILIK YONETiMi LABORATUAR REV.TAR. : 0
SORUMLUSUGOREV TANIMI SAYFA :1/2

BiRIM SURMENE DENiz BIiLIMLERI FAKULTESI

IS UNVANI BALICILIK YONETIMI LABORATUARI SORUMLUSU
ALT BIRIM

BAGLI OLDUGU MAKAM BALIKCILIK YONETIMI ABD

EMiR ALACAGI MAKAM

BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM
BASKAN YARDIMCISI
BALIKCILIK KAYNAKLARININ DURUMU VE

TEMEL GOREVLERI SURDURULEBILIRLIGI IGIN GEREKLI ARASTIRMLARI

YURUTMEK

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Laboratuvarda bulunan arag gereglerin hazir halde tutulmasini saglamak.
2. Laboratuvarda 6grenci uygulamalari icin haftalik programi olusturmak.
3. Ders programlarina gore laboratuvarin acilip kapanmasini saglamak.
4. Laboratuvarda egditim alacak olan 6grencilere uygun calisma ortami saglamak.
5. Gerektiginde ilgili 6gretim elemanina egitim uygulamalarinda yardimci olmak
6. Laboratuvara yapilan giris ve cgikislari dizenlemek, yetkisi olmayan kisilerin bu
alana girmesini engellemek icin gerekli tedbirleri almak.
7. Laboratuvarda yapilan uygulamalari denetlemek.
8. Uygulamalar esnasinda dgrencilerin glivenligini saglamaya yardimci olmak.
9 Uygulamalar esnasinda sarf edilen malzemelerin kaydini tutmak ve yeniden
temin edilebilmesi igin ilgili birime bilgi vermek.
10. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.
11. Ogrencilerin devam durumlarini izlenmesinde yardimci olmak.
12. Uygulamalar sonucunda 6grenciler ile ilgili basari durumlari hakkinda gerekli
raporlari hazirlamak ve ilgili birim amirine sunulmasinda yardimci olmak.
13. Akademik galisma yapmak ve yayinlamak,
14. Lisansustl calismalara ortam hazirlamak ve desteklemek,
15. Diger Anabilim Dallari ile isbirligi icinde olmak ve Ihtiyac halinde gerekli
destedi saglamak,
16. Anabilim dali baskaninin verecedi diger isleri yapmak
Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
) islemlere iliskin bélim baskanina sunulmaya
IS CIKTISI hazir, kontrol edilmis her tirlii yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor ile kurs
sonucunda gerekli sertifikalar.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve
tamimler
BiLGI KAYNAKLARI e Yazili ve s6zlu talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Yaz Isleri Birimi, Ogretim Elemanlari, Bolim
Baskani ve Yardimcilari, Bolim Sekreteri
Bilginin sekli:




DOK.NO : GRV-036

KTO YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENiz BiLIMLERi FAKULTESI REV.NO :0
BALIKCILIK YONETiMi LABORATUAR REV.TAR. : 0
SORUMLUSUGOREV TANIMI SAYFA :2/2

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve goérsel yayin organlari, yliz ylize

ILETiSIM ICERISINDE

OLUNAN BiRiIMLER Dekan, Bolim Baskani,

ILETiSIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz ylize

CALISMA ORTAMI Balikgilik Yénetimi Laboratuvari

. 08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
CALISMA SAATLERI uygun gérdugi ve hizmetine ihtiyag duyulan
diger zamanlar.




DOK.NO : GRV-037

KTO YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENiz BiLIMLERi FAKULTESI REV.NO :0
DENiZDE GUVENLIK EGiTiM MERKEZi SORUMLUSU REV.TAR. : 0
GOREV TANIMI SAYFA :1/2

BIRIM SURMENE DENizZ BILIMLERI FAKULTESI

IS UNVANI DENiZDE GUVENLIK EGITIMI MERKEZI SORUMLUSU
ALT BIRIMI

BAGLI OLDUGU MAKAM SEYIR VE DENIZDE GUVENLIK ABD

EMiR ALACAGI MAKAM

TEMEL GOREVLERI

BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM
BASKAN YARDIMCISI

DENizDE GUVENLIK iLE iLGIiLI EGITIM OGRETIM
FAALIYETLERINI YURUTMEK VE DUZENLEMEK

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Egitim merkezinde bulunan arag gereglerin editime hazir halde tutulmasini
saglamak.

2. Egitim merkezinde, 6grenci uygulamalari igin haftalik programi olusturmak.

3. Ders programlarina gore egitim merkezinin agilip kapanmasini saglamak.

4. Egitim merkezinde editim alacak olan 0Odgrencilere uygun calisma ortami
saglamak.

5. Gerektiginde ilgili 6gretim elemanina egitim uygulamalarinda yardimci olmak

6. Egitim merkezine yapilan giris ve cikislari dlizenlemek, yetkisi olmayan
kisilerin bu alana girmesini engellemek igin gerekli tedbirleri almak.

7. Egitim merkezi yapilan uygulamalari denetlemek.

8. Uygulamalar esnasinda dgrencilerin glivenligini saglamaya yardimci olmak.

9. Uygulamalar esnasinda sarf edilen malzemelerin kaydini tutmak ve yeniden
temin edilebilmesi igin ilgili birime bilgi vermek.

10. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

11. Ogrencilerin devam durumlarini izlenmesinde yardimci olmak.

12. Uygulamalar sonucunda 6grenciler ile ilgili basari durumlari hakkinda gerekli
raporlari hazirlamak ve ilgili birim amirine sunulmasinda yardimci olmak.

13. Akademik galisma yapmak ve yayinlamak,

14. Lisansustl calismalara ortam hazirlamak ve desteklemek,

15. Diger Anabilim Dallari ile isbirligi icinde olmak ve Ihtiyac halinde gerekli
destedi saglamak,

16. Kurs yazismalarini denetlemek.

17. Denizcilik egitim kurslarini planlamak.

18. Dizenlenen kurslarin plan dahilinde yuratilmesini saglamak.

19. Kurs sertifikalarinin basilmasini ve kursiyerlere verilmesini saglamak.

20. Denizcilik egitimi kurslari ders planlari ve ders igeriklerinin glincellenerek,
STCW konvansiyonuna uyumlu hale getirilmesini saglamak.

21. Kursiyerlerin devam ve basari durumlarini izlemek.

22. Denizcilik egitim merkezi ihtiyaglan ile ilgilenmek ve gidermek.

23. Denizcilik Egitim Merkezi’nin galisir durumda olmasini saglamak

24. Anabilim dali baskaninin verecedi diger isleri yapmak

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
. islemlere iliskin bélim baskanina sunulmaya
IS CIKTISI hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge,

form, liste, onay, duyuru, rapor ile kurs
sonucunda gerekli sertifikalar.




DOK.NO : GRV-037
KTO YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENiz BiLIMLERi FAKULTESI REV.NO :0
DENiZDE GUVENLIK EGiTiM MERKEZi SORUMLUSU REV.TAR. : 0
GOREV TANIMI SAYFA :2/2

BiLGI KAYNAKLARI

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER
ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLERI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, Denizcilikle ilgili
uluslar arasi sézlesmeler (STCW, Solas, Marpol,
MLC...), yonetmelik ve tamimler

e Yazili ve s6zlU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

eDenizcilik mistesarligi, Gemiadamlari Sinavlari
Merkezi, Yazi Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi,
Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimcilari,
Bolim Baskani ve Yardimcilari, Bolim Sekreteri
Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gérsel yayin organlari, yuz ylze

Dekan, Bolim Baskani, Denizcilik Mustesarlidi,
GASM, IAMU, DEDK

Yazi, telefon, internet, yiz ylze

Laboratuarlar

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
uygun goérdigi ve hizmetine ihtiyac duyulan
diger zamanlar.




DOK.NO : GRV-038

KTO YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENiz BiLIMLERi FAKULTESI REV.NO :0
SiMULASYON EGiTiM MERKEZi SORUMLUSU GOREV | REV.TAR. : 0
TANIMI SAYFA :1/2

BIRIM SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI

IS UNVANI SIMULASYON EGITIM MERKEZI SORUMLUSU
ALT BIRIM

BAGLI OLDUGU MAKAM GEMI ISLEMLERI ABD

EMiR ALACAGI MAKAM

TEMEL GOREVLERI

BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM
BASKAN YARDIMCISI

SIMULASYON MERKEZI iLE ILGILI EGITIM OGRETIM
FAALIYETLERINI YURUTMEK VE DUZENLEMEK

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Similasyon merkezinde bulunan tesislerin siirekli isler halde tutulmasini
saglamak.

2. Simillasyon merkezinde vyapilan senaryo uygulamalarinin giincellenmesine
yardimci olmak.

3. Similasyon merkezine yapilan giris ve cikigslari denetlemek yetkisi olmayan
kisilerin bu alana girmesini engellemek igin gerekli tedbirleri almak.

4. Simulasyon merkezinde yapilan uygulamalari denetlemek.

5. Denizcilik egitimi kurslari kapsaminda bu tesislerde yapilacak olan egitimleri
planlamak.

6. Egitim yazismalarini denetlemek.

7. Dizenlenen egitimlerin plan dahilinde yirutilmesini saglamak.

8. Uygulama egitimleri esnasinda 6grenci veya kursiyerlerin glivenligini saglamak

9. Uygulama egitimi esnasinda sarf edilen malzemelerin kaydini tutmak ve yeniden
temin edilebilmesi igin ilgili birime bilgi vermek.

10. Similasyon merkezi ihtiyaclari ile ilgilenmek ve giderilmesini saglamak,

11. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

12. Kursiyerlerin devam durumlarini izlemek.

13. Egitim sonucunda Ogrenci yada kursiyerler ile ilgili basari durumlari hakkinda
gerekli raporlari hazirlamak ve ilgili birim amirine sunmak.

14. Similasyon egitimi merkezinde verilen kurslarin, ders planlarini ve ders
iceriklerini glncelleyerek ulusal ve uluslar arasi uyumlu hale getirilmesini
saglamak.

15. Anabilim dal baskaninin verecedi diger isleri yapmak

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve
. islemlere iliskin bélim baskanina sunulmaya
IS CIKTISI hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge,

form, liste, onay, duyuru, rapor ile kurs

sonucunda gerekli sertifikalar.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag

duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, Denizcilikle ilgili

.. uluslar arasi s6zlesmeler (STCW, Solas, Marpol,

BILGI KAYNAKLARI MLC...), ydnetmelik ve tamimler

e Yazil ve s6zli talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

eDenizcilik mistesarligi, Gemiadamlari Sinavlari




DOK.NO : GRV-038
KTO YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENiz BiLIMLERi FAKULTESI REV.NO :0
SiMULASYON EGiTiM MERKEZi SORUMLUSU GOREV |REV.TAR. : 0
TANIMI SAYFA :2/2

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER
ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLERI

Merkezi, Yaz Isleri Birimi, Ogretim Elemanlari,
Bolim Baskani ve Yardimcilari, Bolim Sekreteri
Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gérsel yayin organlari, yuz ylze

Dekan, Bolim Baskani, Denizcilik Mustesarhidi,
GASM, IAMU, DEDK

Yazi, telefon, internet, yiz ylze

Calisma odasi ve Simulasyon Egitim Merkezi

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
uygun goérdigu ve hizmetine ihtiyag duyulan
diger zamanlar.




DOK.NO : GRV-039

KTO YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENiz BiLIMLERi FAKULTESI REV.NO :0
DENiZDE GUVENLIK LABORATUARI SORUMLUSU GOREV |REV.TAR. : 0
TANIMI SAYFA :1/2

BIRIM SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI

IS UNVANI DENIZDE GUVENLIK LABORATUARI SORUMLUSU
ALT BiRIMI

BAGLI OLDUGU MAKAM SEYIR VE DENIZDE GUVENLIK ABD

EMiR ALACAGI MAKAM

BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM
BASKAN YARDIMCISI
DENIZDE GUVENLIK LABORATUARI ILE ILGILI

TEMEL GOREVLERI EGITIM OGRETIM FAALIYETLERINI YORUTMEK VE

SR

G T e

10.

11.

12,

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

22,

23.

24.

25.
26.

DUZENLEMEK

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Denizde Guvenlik Laboratuari bulunan tesislerin stirekli isler halde tutulmasini
saglamak.

Denizde Guvenlik laboratuarinda yapilan uygulamalari denetlemek.

Denizcilik egitimi kurslari kapsaminda bu tesislerde yapilacak olan egitimleri
planlamak

Egitim yazismalarini denetlemek.

Dizenlenen egitimlerin plan dahilinde yiritilmesini saglamak.

Uygulama egitimleri esnasinda 6grenci veya kursiyerlerin glivenligini saglamak
Uygulama egitimi esnasinda sarf edilen malzemelerin kaydini tutmak ve yeniden
temin edilebilmesi igin ilgili birime bilgi vermek.

Denizcilik egitim merkezi ihtiyaclari ile ilgilenmek ve gidermek.

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Kursiyerlerin devam durumlarini izlemek.

Egitim sonucunda 6grenci yada kursiyerler ile ilgili basari durumlari hakkinda
gerekli raporlari hazirlamak ve ilgili birim amirine sunmak.

Denizde glivenlik laboratuarinda verilen kurslarin, ders planlarini ve ders
iceriklerini guncelleyerek ulusal ve uluslar arasi uyumlu hale getirilmesini
saglamak.

Laboratuarda bulunan arac gereglerin hazir halde tutulmasini saglamak.

Laboratuarda 6grenci uygulamalari igin haftalik programi olusturmak.

Ders programlarina gore laboratuarin acilip kapanmasini saglamak.
Laboratuarda egitim alacak olan 6grencilere uygun calisma ortami saglamak.
Gerektiginde ilgili 6gretim elemanina egitim uygulamalarinda yardimci olmak
Laboratuara yapilan giris ve cikislari dizenlemek, yetkisi olmayan kisilerin bu
alana girmesini engellemek igin gerekli tedbirleri almak.

Laboratuarda yapilan uygulamalari denetlemek.

Uygulamalar esnasinda 6grencilerin glivenligini saglamaya yardimci olmak.
Uygulamalar esnasinda sarf edilen malzemelerin kaydini tutmak ve yeniden
temin edilebilmesi igin ilgili birime bilgi vermek.

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Ogrencilerin devam durumlarini izlenmesinde yardimci olmak.

Uygulamalar sonucunda 6grenciler ile ilgili basari durumlari hakkinda gerekli
raporlari hazirlamak ve ilgili birim amirine sunulmasinda yardimci olmak.

Akademik galisma yapmak ve yayinlamak,
Lisansustl galismalara ortam hazirlamak ve desteklemek,
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27. Diger Anabilim Dallar ile isbirligi icinde olmak ve Ihtiya¢c halinde gerekli

destedi saglamak,

28. Anabilim dali baskaninin verecedi diger isleri yapmak

IS CIKTISI

BILGI KAYNAKLARI

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER
ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLERI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve
islemlere iliskin bélim baskanina sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her turlt yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor ile kurs
sonucunda gerekli sertifikalar.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, Denizcilikle ilgili
uluslar arasi sézlesmeler (STCW, Solas, Marpol,
MLC...), yonetmelik ve tamimler

e Yazili ve s6zli talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

eDenizcilik mistesarligi, Gemiadamlari Sinavlari
Merkezi, Yazi Isleri Birimi, Ogretim Elemanlari,
Bolim Baskani ve Yardimcilari, Bolim Sekreteri
Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gérsel yayin organlari, ytuz ylze

Dekan, Bolim Baskani, Denizcilik Mistesarlidt,
GASM, IAMU, DEDK

Yazi, telefon, internet, yuz ylze

Denizde Guvenlik Egitimi Merkezi

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
uygun gordiagli ve hizmetine ihtiyac duyulan
diger zamanlar.
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BIRIM SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI GEMICILIK LABORATUARI SORUMLUSU
ALT BIRIM

BAGLI OLDUGU MAKAM GEMI ISLEMLERI ABD

EMiR ALACAGI MAKAM

BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM
BASKAN YARDIMCISI
YANGIN EGITIM MERKEZI iLE iLGiLI EGITIM

TEMEL GOREVLERI OGRETIM FAALIYETLERINiI YURUTMEK VE

DUZENLEMEK

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Gemicilik laboratuarinda bulunan arac¢ gereclerin surekli egitime hazir halde
tutulmasini saglamak.

2. Gemicilik laboratuarinda o6drencilere uygulama yaptiracak olan 6gretim
elemanindan donem basinda haftalik programini almak.

3. Ders programlarina gore laboratuarin agilip kapanmasini saglamak.

4. Gemicilik laboratuarinda editim alacak olan 6grenci veya kursiyerlerin egitime
uygun yerlestirilmesini saglamak.

5. Gerektiginde ilgili 6gretim elemanina egitim uygulamalarinda yardimci olmak

6. Gemicilik laboratuarina yapilan giris ve cikislari denetlemek yetkisi olmayan
kisilerin bu alana girmesini engellemek icin gerekli tedbirleri almak.

7. Gemicilik laboratuarin yapilan uygulamalari denetlemek.

8. Editimler sonucunda gemicilik laboratuarin bir sonraki editime hazir
bulundurulmasini saglamak.

9. Uygulama egitimleri esnasinda 0grenci veya kursiyerlerin glvenligini
saglamaya yardimci olmak.

10. Uygulama editimi esnasinda sarf edilen malzemelerin kaydini tutmak ve
yeniden temin edilebilmesi igin ilgili birime bilgi vermek.

11. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

12. Kursiyerlerin devam durumlarini izlenmesinde yardimci olmak.

13. Egitim sonucunda 6grenci y da kursiyerler ile ilgili basari durumlari hakkinda
gerekli raporlari hazirlamak ve ilgili birim amirine sunulmasinda yardimci
olmak.

14. Anabilim dal baskaninin verecegi diger isleri yapmak

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve
) islemlere iliskin bélim baskanina sunulmaya
IS CIKTISI hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor ile kurs
sonucunda gerekli sertifikalar.
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, Denizcilikle ilgili
uluslar arasi s6zlesmeler (STCW, Solas, Marpol,
.. MLC...), yonetmelik ve tamimler
BILGI KAYNAKLARI e Yazil ve s6zIU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

eDenizcilik Mustesarligi, Gemiadamlari Sinavlari
Merkezi, Yaz Isleri Birimi, Ogretim Elemanlari,
Bolim Baskani ve Yardimcilari, Bolim Sekreteri
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ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER
ILETiSIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLERI

Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve goérsel yayin organlari, ylz ylize

Dekan, Bolim Baskani, Denizcilik Mistesarhdi,
GASM, IAMU, DEDK

Yazi, telefon, internet, ylz ylize

Calisma odasi ve Gemicilik Laboratuari

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
uygun gérdugi ve hizmetine ihtiyag duyulan
diger zamanlar.
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BIRIM SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI

IS UNVANI ISLEME LABORATUARI SORUMLUSU

ALT BiRIMi

BAGLI OLDUGU MAKAM SU URUNLERI ISLEME VE DEGERLENDIRME ABD

EMiR ALACAGI MAKAM

TEMEL GOREVLERI

BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM
BASKAN YARDIMCISI

SU URUNLERI ISLEME ILE iLGILI EGITIM OGRETIM
FAALIYETLERINI YORUTMEK VE DUZENLEMEK

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Su dUrunleri isleme ve analiz laboratuarinda bulunan arag¢ gereclerin strekli
editime hazir halde tutulmasini saglamak.

2. Su urunleri isleme ve analiz laboratuarinda 6grencilere uygulama yaptiracak
olan 6gretim elemanindan donem basinda haftalik programini almak.

3. Ders programlarina gore laboratuarin acilip kapanmasini saglamak.

4. Su Urlnleri isleme ve analiz laboratuarinda egitim alacak olan 6dgrenci veya
kursiyerlerin egitime uygun yerlestirilmesini saglamak.

5. Gerektiginde ilgili 6gretim elemanina egitim uygulamalarinda yardimci olmak

6. Su Urlnleri isleme ve analiz laboratuarina yapilan giris ve cikislari denetlemek,
yetkisi olmayan Kisilerin bu alana girmesini engellemek igin gerekli tedbirleri
almak.

7. Ders sonunda su Urinleri isleme ve analiz laboratuarin bir sonraki egitime
hazir bulundurulmasini saglamak.

8. Laboratuar icerisinde bulunan cihazlarin fislerini cikarip, havalandirmalar
acllarak laboratuarin terk edilmesini saglamak.

9. Su Urinleri isleme laboratuarinda ders sonunda ¢op olarak g¢ikan balik
atiklarini bina ici ¢op kovalarina dedilde fakilte disindaki ¢op bidonlarina
atilmasini saglamak.

10. Laboratuarda bulunan Gaz Kromatografisi (GC) cihazi ile calistiktan sonra bina
disinda bulunun cihaza ait gazlarin ana vanalarindan kapatildigini kontrol
etmek.

11. Yiksek Basingh Sivi Kromatografi (HPLC) ile calistiktan sonra mobil faz
solusyonlarindan eksilenlerin tamamlanmasini saglayarak cihazin bir sonraki
calisma icin hazir bulunmasini saglamak.

12. Uygulama egitimleri esnasinda 06dgrenci veya kursiyerlerin guvenligini
saglamaya yardimci olmak.

13. Uygulama egitimi esnasinda sarf edilen malzemelerin kaydini tutmak ve
yeniden temin edilebilmesi igin ilgili birime bilgi vermek.

14. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

15. Kursiyerlerin devam durumlarini izlenmesinde yardimci olmak.

16. Anabilim dal baskaninin verecegi diger isleri yapmak

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve
. islemlere iliskin bélim baskanina sunulmaya
IS CIKTISI hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor ile kurs
sonucunda gerekli sertifikalar.
. isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
BILGI KAYNAKLARI duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, Gida, Tarim ve
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ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BiRiMLER
ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLERI

Hayvancilik Bakanhgi Koruma Kontrol Genel
Madurltga, Turk Standartlar Enstitlst

e Yazili ve s6zlU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanhgi, Su urinleri
isleme ve Degerlendirme Kitaplari, Gida ile ilgili
kuruluslar, Ogretim Elemanlari, B&lim Baskani
ve Yardimclilari

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gérsel yayin organlari, ytz ylze

Dekanlik, Anabilim dali, Bélim Baskanhdi, Ilgili
o0gretim Uyesi

Yazi, telefon, internet, yiz ylize

Calisma odasi ve Su Urunleri isleme ve analiz
laboratuari

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
uygun goérdiugi ve hizmetine ihtiyag duyulan
diger zamanlar.




DOK. NO : GRV-042

KTO
SURMENE DENiZ BiLiIMLERi FAKULTESI EE& :SR ; g
ILK YARDIM LABORATUARI SORUMLUSU GOREV TANIMI | - °° =~
SAYFA  :1/2

BIRIM SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI ILK YARDIM LABORATUARI SORUMLUSU
ALT BiRIMI

BAGLI OLDUGU MAKAM SEYIR VE DENiZDE GUVENLIK ABD

EMiR ALACAGI MAKAM

BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM
BASKAN YARDIMCISI
ILK YARDIM LABORATUARI iLE ILGiLI EGITIM

TEMEL GOREVLERI OGRETIM FAALIYETLERINI YORUTMEK VE

SR

G T e

10.

11.

12,

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.
22,

23.

24.

25.

26.

DUZENLEMEK

GOREV ve SORUMLULUKLARI

ilk yardim laboratuari bulunan malzemelerin sirekli isler halde tutulmasini
saglamak,

ilk yardim laboratuarinda yapilan uygulamalari denetlemek,

Denizcilik egitimi kurslari kapsaminda bu laboratuarda yapilacak olan egitimleri
planlamak,

Egitim yazismalarini denetlemek,

Dizenlenen egitimlerin plan dahilinde yiritilmesini saglamak.

Uygulama egitimleri esnasinda 6grenci veya kursiyerlerin glivenligini saglamak,
Uygulama egitimi esnasinda sarf edilen malzemelerin kaydini tutmak ve yeniden
temin edilebilmesi igin ilgili birime bilgi vermek,

Ilk yardim laboratuarinin ihtiyaclariyla ilgilenmek ve giderilmesini saglamak,
Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Kursiyerlerin devam durumlarini izlemek,

Egitim sonucunda 6grenci ya da kursiyerler ile ilgili basari durumlari hakkinda
gerekli raporlari hazirlamak ve ilgili birim amirine sunmak.

Ilk yardim laboratuarinda verilen kurslarin, ders planlarini ve ders iceriklerini
glincelleyerek ulusal ve uluslar arasi uyumlu hale getirilmesini saglamak.
Laboratuarda 6grenci uygulamalari igin haftalik programi olusturmak.

Ilk Yardim laboratuari malzemelerinin temizligini saglamak,

Laboratuarda kullanilan tibbi malzemelerin glvenilir bicimde muhafazasini
saglamak

Ders programlarina gore laboratuarin acilip kapanmasini saglamak.
Laboratuarda egitim alacak olan 6grencilere uygun galisma ortami saglamak.
Gerektiginde ilgili 6gretim elemanina editim uygulamalarinda yardimci olmak
Laboratuara yapilan giris ve cikislari dizenlemek, yetkisi olmayan kisilerin bu
alana girmesini engellemek igin gerekli tedbirleri almak.

Laboratuarda yapilan uygulamalari denetlemek.

Uygulamalar esnasinda 6grencilerin glivenligini saglamaya yardimci olmak.
Uygulamalar esnasinda sarf edilen malzemelerin kaydini tutmak ve yeniden
temin edilebilmesi igin ilgili birime bilgi vermek.

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Ogrencilerin devam durumlarini izlenmesinde yardimci olmak.

Uygulamalar sonucunda 6grenciler ile ilgili basari durumlari hakkinda gerekli
raporlari hazirlamak ve ilgili birim amirine sunulmasinda yardimci olmak.
Akademik calisma yapmak ve yayinlamak,

YAY. TAR. : 30.08.2011
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27. Lisansustl galismalara ortam hazirlamak ve desteklemek,
28. Diger Anabilim Dallarn ile isbirligi icinde olmak ve Ihtiyac halinde gerekli

destedi saglamak,

29. Anabilim dal baskaninin verecedi diger isleri yapmak

IS CIKTISI

BILGI KAYNAKLARI

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIiRIMLER
ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLERI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
islemlere iliskin bolim baskanina sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tirlti yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor ile kurs
sonucunda gerekli sertifikalar.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, Denizcilikle ilgili
uluslar arasi sézlesmeler (STCW, Solas, Marpol,
MLC...), yonetmelik ve tamimler

e Yazili ve s6zIU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

eDenizcilik mistesarligi, Gemiadamlari Sinavlari
Merkezi, Yaz Isleri Birimi, Ogretim Elemanlari,
Bolim Baskani ve Yardimcilari, Bolim Sekreteri
Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gérsel yayin organlari, ytuz ylze

Dekan, Bolim Baskani, Denizcilik Mustesarhdi,
GASM, IAMU, DEDK

Yazi, telefon, internet, yiz ylze

Ilk yardim Egitimi Merkezi

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
uygun goérdiugi ve hizmetine ihtiyag duyulan
diger zamanlar.
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BIRIM SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI AKISKANLAR LABORATUARI SORUMLUSU
ALT BIRIM

BAGLI OLDUGU MAKAM GEMI HIDROMEKANIiGI ABD

EMiR ALACAGI MAKAM

TEMEL GOREVLERI

T T

BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM
BASKAN YARDIMCISI

HIDROSTATIK iLE ILGiLI EGITIM OGRETIM
FAALIYETLERINI YURUTMEK VE DUZENLEMEK

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Akiskanlar laboratuarinda bulunan arag gereclerin sirekli egitime hazir halde
tutulmasini saglamak.

Akiskanlar laboratuarinda Odgrencilere uygulama yaptiracak olan 6dgretim
elemanindan dénem basinda haftalik programini almak.

Ders programlarina gore laboratuarin acilip kapanmasini saglamak.

Akiskanlar laboratuarinda egitim alacak olan 6dgrenci egitime uygun
yerlestiriimesini saglamak.

Gerektiginde ilgili 6gretim elemanina egitim uygulamalarinda yardimci olmak
Akiskanlar laboratuarina yapilan giris ve cikislari denetlemek yetkisi olmayan
kisilerin bu alana girmesini engellemek icin gerekli tedbirleri almak.

Akiskanlar laboratuarin yapilan uygulamalari denetlemek.

Egitimler sonucunda  Akiskanlar laboratuarinin bir sonraki editime hazir
bulundurulmasini saglamak.

Uygulama egditimleri esnasinda 6grenci guvenligini saglamaya yardimci olmak.
Uygulama egitimi esnasinda sarf edilen malzemelerin kaydini tutmak ve
yeniden temin edilebilmesi icin ilgili birime bilgi vermek.

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Egitim sonucunda dgrenci ile ilgili basari durumlari hakkinda gerekli raporlari
hazirlamak ve ilgili birim amirine sunulmasinda yardimci olmak.

Anabilim dali baskaninin verecedi diger isleri yapmak

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve

is CIKTISI islemlere iliskin bélim baskanina sunulmaya

hazir, kontrol edilmis her turli yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru ve raporlar.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:

e Yazili ve s6zlu talimatlar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BILGI KAYNAKLARI o Ogretim Elemanlari, Bolim Baskani ve

ILETiISIM ICERISINDE
OLUNAN BiRiMLER

Yardimcilari, Bolim Sekreteri

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yiz yize

Dekan, B6lim Baskani

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiz yiize
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CALISMA ORTAMI Calisma odasi ve Gemicilik Laboratuari

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin

CALISMA SAATLERI uygun gordigu ve hizmetine ihtiyag duyulan
diger zamanlar.
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BIRIM SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI ANABILIM DALI BASKANI

ALT BIRIM

BAGLI OLDUGU MAKAM GEMI INSAATI ABD

EMiR ALACAGI MAKAM

TEMEL GOREVLERI

BOLUM BASKANI, ANABILIM DALI BASKANI, BOLUM
BASKAN YARDIMCISI

HIDROSTATIK iLE ILGILI EGITIM OGRETIM
FAALIYETLERINiI YORUTMEK VE DUZENLEMEK

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Stabilite laboratuarinda bulunan arag gereclerin siirekli egitime hazir halde
tutulmasini saglamak.
2. Stabilite laboratuarinda o6gdrencilere uygulama vyaptiracak olan 6gretim
elemanindan donem basinda haftalik programini almak.
3. Ders programlarina gore laboratuarin agilip kapanmasini saglamak.
4. Stabilite laboratuarinda egitim alacak olan 06drenci egitime uygun
yerlestirilmesini saglamak.
5. Gerektiginde ilgili 6gretim elemanina egitim uygulamalarinda yardimci olmak
6. Stabilite laboratuarina yapilan giris ve cikislari denetlemek yetkisi olmayan
kisilerin bu alana girmesini engellemek icin gerekli tedbirleri almak.
7. Stabilite laboratuarinda yapilan uygulamalari denetlemek.
8. Editimler sonucunda Stabilite laboratuarinin bir sonraki egitime hazir
bulundurulmasini saglamak.
9. Uygulama editimleri esnasinda 6grenci gtivenligini saglamaya yardimci olmak.
10. Uygulama editimi esnasinda sarf edilen malzemelerin kaydini tutmak ve
yeniden temin edilebilmesi igin ilgili birime bilgi vermek.
11. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.
12. Egitim sonucunda 6grenci ile ilgili basarn durumlari hakkinda gerekli raporlari
hazirlamak ve ilgili birim amirine sunulmasinda yardimci olmak.
13. Anabilim dali baskaninin verecegi diger isleri yapmak
Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve
i CIKTISI islemlere iliskin I_abli_jm baslfar_m_ma sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her turli yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru ve raporlar.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:
e Yazili ve s6zlu talimatlar
e Uluslararasi Stabilite Kurallari, ydonetmelik ve
.. tamimler
BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

e Ogretim Elemanlari, B&lim Baskani ve
Yardimcilari, Bolum Sekreteri

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gorsel yayin organlari, yiz yize

Dekan, Bélum Baskani




SURMENE DENiZ BiLIMLERi FAKULTESI
STABILITE LABORATUARI SORUMLUSU GOREV TANIMI

DOK.NO : GRV-044

KTU YAY. TAR. : 30.08.2011

REV.NO :0
REV.TAR. : 0
SAYFA :2/2

ILETiSIM SEKLI
CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLERI

Yazi, telefon, internet, ylz ylize

Calisma odasi ve Gemicilik Laboratuari

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
uygun gérdugi ve hizmetine ihtiyag duyulan
diger zamanlar.




DOK.NO : GRV-045
KTU YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENIZ BIiLIMLERiI FAKULTESI REV.NO :0
FOTOKOPI VE BASKI SORUMLUSU GOREV TANIMI REV. TAR. :
SAYFA :1/2

BIRIM SURMENE DENiz BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI FOTOKOPI VE BASKI SORUMLUSU
ALT BIRIM
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI
FAKULTENIN FOTOKOPI HIZMETLERINI HIZLI,
TEMEL GOREVLERI EKONOMIK VE GUVENILIR BIR SEKILDE
YURUTMEK.
GOREV ve SORUMLULUKLARI
1. Fotokopi hizmetlerini herkese esit, hizli, glvenilir ve en ekonomik sekilde
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yerine getirmek.

Fotokopi odasinin guvenligini saglamak. Gereksiz ve ilgisiz kisilerin fotokopi
makinesinde calismasini engellemek.

ozellikle sinav donemlerinde sinav programlarini temin ederek 6gretim Uyeleri
ve elemanlarinin yeteri kadar soru basmalarina yardimci olmak.

Her cekimden sonra, fotokopi makinesinde numune ve kopya kalip-kalmadigini
kontrol etmek.

Faklilte mallarini  ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.
Savurganliktan kaginmak.

Teknolojik degdisiklikleri takip etmek.

kihk-kiyafet yonetmeligine uymak.

Bu birimle ilgili ihtiyaclari zamaninda ilgililere bildirerek gerekli 6nlemi almak.
Cok riskli bir gérevde bulundugunu bilerek buna goére hareket etmek ve bu
konuda amirlerinden alacagi emirleri titizlikle uygulamak.

faklltenin etik kurallarina uymak. I¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
fotokopi hizmetlerinde kullanilan kagit ve yedek parca alinmasinda satinalma
ekibine yardimci olmak.

fotokopi ile ilgili ihtiyaclari zamaninda ilgililere bildirmek ve gerekli dnlemleri
almak.

kullandigi makinenin sorumlulugu kendi Uzerinde olup sifreyi kendisinden
baskasinin kullanmasina miisaade etmemek.

FakUlte Sekreterinin verecedi diger isleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
CIKTISI islemlere iligkin I_=ak_i,'|lte Selfre__terine sunulmaya

hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge,

form, liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag

duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve

tamimler

e Yazili ve s6zll talimatlar

BILGI KAYNAKLARI « Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Fakiilte Sekreteri, Dekanlik, Ogretim
Elemanlari.

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-




DOK. NO : GRV-045
KTU YAY. TAR. : 30.08.2011

SURMENE DENIZ BiLIMLERi FAKULTESI REV.NO :0
FOTOKOPi VE BASKI SORUMLUSU GOREV TANIMI REV. TAR. :

SAYFA :1/2

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BiRiIMLER
ILETISIM SEKLI
CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLER}

mail, yazili ve gérsel yayin organlari, yluz ylze
Faktilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim
Baskanlari

Yazi, telefon, internet, yiz ylize

Fotokopi Odasi

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
uygun gordugu ve hizmetine ihtiyag duyulan
diger zamanlar.




DOK.NO : GRV-046
KTU YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENIZ BiLIMLERI FAKULTESI REV.NO :0
TELSiZ ZABITi GOREV TANIMI REV.TAR. :
SAYFA :1/2
_BiRiM SURMENE D!ENiZ BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI TELSiZ ZABITI
ALT BIRIM
BA@“LI OLDU§U MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALACAGI MAKAM KAPTAN, FAKULTE SEKRETERI, DEKAN

TEMEL GOREVLERI

YV V VVVVYVY

TELSIZ VARDIYASININ ULUSLAR ARASI KURALLARA
GORE TUTULMASI

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Telsiz vardiyasinin uluslar arasi kurallara gore tutulmasi,
Sorumlulugundaki donanimlarin bakim-tutumlarini planlamak ve yapmak,
Gemiye gelen-giden tiim telsiz haberlesmelerinin hesaplarini ve telsiz jurnalini eksiksiz tutmak,
Giinliik kontrol ve testleri, telsiz akiilerinin bakimin1 yapmak,
Telsiz, telgraf ve telefon muhaberesini yapmak ve seyir mesajlarini, hava raporlarini ve analizleri
almak,
Deniz gegislerinde/kanallarda/nehirlerde ve yanasma/kalmalarda, koprii tistiine ve geminin
performansina yardimci olmak,
Ilgili yerlere gereken raporu géndermek,
amirin verecegi diger gorevleri yapmak,
. Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere
IS CIKTISI iliskin Fakiilte Sekreterine sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her tirli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler
e Yazili ve s6zlu talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar

BiLGi KAYNAKLARI Bilgilerin temin edileceéi yerler: o
o Fakllte Sekreteri, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Dekanlik,
Ogretim Elemanlari.
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili
ve gorsel yayin organlari, ylz ylize

ILETISIM ICERISINDE Dekan, Dekan yardimcilari, Bolim Bagkanlari, Fakiilte
OLUNAN BIRIMLER Sekreteri, Ogretim elemanlari.

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Gemi

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin uygun

SIS AT LE R gordiigu ve hizmetine ihtiyac duyulan diger zamanlar.

Son glincelleme tarihi 21.05.2015



DOK.NO : GRV-047
KTU YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENIZ BIiLIMLERiI FAKULTESI REV.NO :0
TEMIZLIK iSLERi SORUMLUSU GOREV TANIMI REV.TAR. :
SAYFA :1/2

BIRIM SURMENE DENiz BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI TEMIZLIK ISLERI SORUMLUSU
ALT BIRIM
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI
FAKULTENIN TEMIZLIK HIZMETLERINI HIZLI,
TEMEL GOREVLERI EKONOMIK VE GUVENILIR BIR SEKILDE

YURUTMEK.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Temizlik hizmetlerini herkese esit, hizli, glvenilir ve en ekonomik sekilde
yerine getirmek.
2. Fotokopi odasinin glvenligini saglamak. Gereksiz ve ilgisiz kisilerin fotokopi
makinesinde cgalismasini engellemek.
3. ozellikle sinav donemlerinde sinav programlarini temin ederek 6gretim Uyeleri
ve elemanlarinin yeteri kadar soru basmalarina yardimci olmak.
4, Her cekimden sonra, fotokopi makinesinde numune ve kopya kalip-kalmadigini
kontrol etmek.
5. Fakililte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.
Savurganliktan kaginmak.
6. Teknolojik degisiklikleri takip etmek.
7. kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.
8. Bu birimle ilgili ihtiyaclari zamaninda ilgililere bildirerek gerekli 6nlemi almak.
9. Cok riskli bir gérevde bulundugunu bilerek buna gb6re hareket etmek ve bu
konuda amirlerinden alacagi emirleri titizlikle uygulamak.
10. fakultenin etik kurallarina uymak. I¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
11. fotokopi hizmetlerinde kullanilan kadit ve yedek parca alinmasinda satinalma
ekibine yardimci olmak.
12. fotokopi ile ilgili ihtiyaclari zamaninda ilgililere bildirmek ve gerekli dnlemleri
almak.
13. kullandigi makinenin sorumlulugu kendi Uzerinde olup sifreyi kendisinden
baskasinin kullanmasina miisaade etmemek.
14. Fakulte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.
Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve
i CIKTISI islemlere iliskin Ifak_UIte Selfre__terine sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag
duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve
.. tamimler
BILGI KAYNAKLARI e Yazili ve sozll talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Fakiilte Sekreteri, Dekanlik, Ogretim
Elemanlari.




DOK.NO : GRV-047
KTU YAY. TAR. : 30.08.2011
SURMENE DENIZ BIiLIMLERiI FAKULTESI REV.NO :0
TEMIZLIK iISLERi SORUMLUSU GOREV TANIMI REV. TAR. :
SAYFA 1 1/2

Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-
mail, yazili ve gérsel yayin organlari, yluz ylze

ILETISIM ICERISINDE Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, B&lim
OLUNAN BiRIMLER Baskanlari
ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiz yiize
CALISMA ORTAMI Fotokopi Odast

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin
CALISMA SAATLERI uygun goérdugi ve hizmetine ihtiyag duyulan

diger zamanlar.




DOK.NO : GRV-048
KTU YAY. TAR. : 25.04.2014
SURMENE DENIZ BIiLIMLERiI FAKULTESI REV.NO :02
KAPTAN GOREV TANIMI REV. TAR. :09.05.2014
SAYFA :1/2

BiRiM SURMENE DENIZ BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI KAPTAN
ALT BiRIM
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMiR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI, DEKAN,
GEMININ SEVK VE IDARESINDEN VE BUNUN SONUCUNDA
TEMEL GOREVLERI OLUSABILECEK HER TURLU OLAYDAN TEK SORUMLU VE
YETKILI KISIDIR
GOREV ve SORUMLULUKLARI
» Geminin sevk ve idaresinden ve bunun sonucunda olusabilecek her tiirlii olaydan tek sorumlu ve

VVY VY V VY
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yetkili kisidir.

Limandan ayrilacak geminin kaptan1 gerekli belgeleri hazirladiktan sonra, gerekli mercilerden
¢ikis izni almak zorundadir.

Geminin Koprii iistiindeki cihaz, donanim ve egyalarini yapilacak, seyir i¢in hazirlamakla
sorumludur.

Geminin bir limandan bir baska limana emniyetli bir sekilde gidecegi rotayr gemi Kaptani ¢izer.
Bu rotay1 belirlerken faydalanilan kitap ve haritalar1 giinceller ve sefer planlamasini hazirlar.
Koprii tistiinde seyir vardiyasina katilim ve jurnalin islenmesi

Gemi mevkisi, hava durumu, seyir uyarilarinin ve gemi performansinin takip edilmesi

Yolculuk baslamadan onceki vazifeleri: Geminin denize elverisli hale getirilmesi,
Geminin makine, tekne ve genel donanim gibi esas kisimlarinin yolculugun normal rizikolarina
kars1 koyacak duruma getirilmis olmasidir. Kaptan her seyden dnce bunu yapmakla miikelleftir.
Geminin yola elverisli hale getirilmesi; yiik ve istif, akaryakit, kumanya, cankurtaran, yangin
sondiirme, gemi adamlarinin sayis1 ve yeterliligi bakimindan o yolculugun normal rizikolarina
kars1 koyabilmesidir.

Yolculuk basladiktan sonra kaptanin vazifeleri: Geminin sevk ve idaresi, gemide hazir bulunmak,
gemi jurnalini noksansiz tutmak icabi halinde deniz raporu almakla ytikiimlidiir.

Gemide bulunan revirdeki ila¢ ve donanimlarin kontroliinii yapar, siiresi biten varsa istegini
yapar. Gemi personelinin basina gelen kazalarda ilk miidahaleyi yapar.

Gemi sertifikalarinin siirekli olarak takibini yaparak siiresi dolmakta olanlarin yenilenmesi
islemini ve bunlar i¢in gerekli hazirliklari yapar.

Gemide bulunan emniyet sistemlerinin (filikalar, yangin sondiiriiciiler, yangin alarmlari...)

kontrollerini yapar, saptadigi arizalari rapor eder.

Gemideki biitiin bakim /onarim ve kondisyonunun takibi iglerinden sorumludur.

Acil durumlarda ilgili prosediirlere gore hareket etmek

Role talimlerinde egitimci ya da gézetmen olarak bulunmak

Personelin gemiye katilma/ayrilma iglemlerinin kurallara uygunlugunu takip etmek

Seferden 6nce geminin ulusal ve uluslararasi kaidelere gore donatildiginin dogrulanmasini saglar.
Geminin dokiimanlarinin giincel olarak muhafazasini saglar.

Personelin igbasi egitimlerini takip eder.

Son giincelleme tarihi 21.05.2015



DOK.NO : GRV-048
KTU YAY. TAR. : 25.04.2014
SURMENE DENIZ BIiLIMLERiI FAKULTESI REV.NO :02
KAPTAN GOREV TANIMI REV. TAR. :09.05.2014
SAYFA 1 1/2

» Yag/Yakit kirliligi ile miicadelede tim operasyonu idare etmek ve oOzelliklede SOPEP’de
belirtilen ilgili yerlere gereken raporu gondermek
Sorumlu amirin verecegi diger gérevleri yapmak.

IS CIKTISI

BILGI KAYNAKLARI

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER
ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLERI

Pinar GENCTURK

KAPTAN

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere
iliskin Fakilte Sekreterine sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her turlt yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

e Yazili ve s6zlU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Fakllte Sekreteri, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Dekanlk,
Ogretim Elemanlari.

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazil
ve gorsel yayin organlari, yliz ylize

Dekan, Dekan yardimcilari, Bélim Bagskanlari, Faklte
Sekreteri, Ogretim elemanlari.

Yazi, telefon, internet, yuz ylze

Gemi

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin uygun
gordiigu ve hizmetine ihtiyag duyulan diger zamanlar.

Prof Dr. Kadir SEYHAN

DEKAN

Son giincelleme tarihi 21.05.2015



DOK.NO : GRV-049
KTU YAY. TAR. : 25.04.2014
SURMENE DENIZ BIiLIMLERiI FAKULTESI REV.NO :0
MAKINIST GOREV TANIMI REV.TAR. :0
SAYFA :1/2

BIRIM

SURMENE DENiz BILIMLERI FAKULTESI

IS UNVANI MAKINIST
ALT BIiRIM

BAGLI

OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI

EMiR ALACAGI MAKAM Kaptan, FAKULTE SEKRETERI, DEKAN,

GEMIi MAKINELERINDEN (ANA, YARDIMCI) KAPTAN’A KARSI

TEMEL GOREVLERI SORUMLU KiSiDIR.

YV VYV V VYV V

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Gemi makinelerinden (ana, yardime1) Kaptan’a kars1 sorumlu kisidir.

Geminin biitiin makine dairesinin ve personelinin, disiplininden ve biitiin hizmetlerin geregince
yapilmasini saglamak.

Gemi makinesi bakim tutumlari ve isleyisinden sorumludur.

Makine dairesindeki yangin sondiirme teghizati, cihaz ile aparatlari her an kullanima hazir
bulundurmak.

Gemiye yakit ve yag alinmasi sirasinda can ve gevre agisindan gerekli giivenligi almak. Tkmal
edilen miktarlar1 olgtiirmek. Cins ve miktara uygunlugunu kontrol eder, kontrol neticelerinin
makine jurnaline ve yag kayit defterine kayit edilmelerini saglar.

Gemiye gelen yedek parca ve malzemelerin teslim alimi ile sayimini yapar. Makine dairesi ve
icinde makine bulunan biitiin mahallerin intizam ve temizliginden, makinelerin giivenli sekilde
calistirilmasini saglamak.

Gemide elektrik tesisati ve aydinlatma sistemi dahil tiim elektrik cihazlarinin bakim ve
onarimindan Kaptan’a kars1 sorumludur. Ayrica filika motorlarinin, air condition iinitelerinin iyi
ve calisir durumda olmalarini saglar.

Filika motorlari, acil durum dizel jeneratorii ile yangin pompasini her an ¢alisir durumda tutmak.
Makine evrak ve belgeleri ile ilgilenen makine zabitidir.

Makine jurnali kayitlarini tutmak

Role talimlerine katilmak

Kalkis dncesi testlerinin(diimen, haberlesme, telgraf, diidiik havasi,vs) yapilmasi

Son giincelleme tarihi 21.05.2015



DOK.NO : GRV-049
KTU YAY. TAR. : 25.04.2014
SURMENE DENIZ BIiLIMLERiI FAKULTESI REV.NO :0
MAKINIST GOREV TANIMI REV.TAR. :0
SAYFA :1/2

Makine aksamini sefere hazirlamak
Yag/Yakit kirliligi ile miicadelede, temizlik ekipmanlarinin tedarikinden sorumludur.

Makine dairesindeki ¢oplerin el kitabina uygun olarak tanzim edilmesini idare etmek

YV VYV V V

Kaynak, kesim, vb. calisma izni gerektiren sicak isler i¢in yada oksijen agisindan riskli
kompartimanlarda ¢alisma i¢in kaptan ile birlikte gerekli sartlar sagladiktan sonra caligsma
izinlerini hazirlamak

» Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

) Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere

IS CIKTISI iliskin Fakilte Sekreterine sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her turlt yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler
e Yazili ve s6zlU talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar

BiLGi KAYNAKLARI Bilg"erin temin edileceﬁi yerler: -
e Fakilte Sekreteri, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Dekanlik,
Ogretim Elemanlari.
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazil
ve gorsel yayin organlar, yiz yize

ILETISIM ICERISINDE Dekan, Dekan yardimcilari, Bolim Baskanlari, Fakiilte
OLUNAN BIRIMLER Sekreteri, Ogretim elemanlari, Kaptan.

ILETiSIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiz yiize

CALISMA ORTAMI Gemi

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin uygun

GRS B S gordiigu ve hizmetine ihtiyag duyulan diger zamanlar.

Biilent CEBI Prof Dr. Kadir SEYHAN

Makinist DEKAN

Son giincelleme tarihi 21.05.2015



DOK.NO : GRV-050
KTU YAY. TAR. : 25.04.2014
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BiRIM SURMENE DENiz BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI USTA GEMICI

ALT BIiRIM

BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI

EMIR ALACAGI MAKAM Kaptan, FAKULTE SEKRETERI, DEKAN,

TEMEL GOREVLERI

vV VYV V VY V V Y YV V V VYV V V

Y

HER TURLU HALAT MANEVRALARI YAPAR.

GOREV ve SORUMLULUKLARI
Her tiirlii halat manevralar1 yapar.
Yiik donanimlarinin ve geminin seyir emniyeti ile ilgili teghizatinin bakim ve tutumunu saglar.
Raspa yapar, boya yapar,giiverte yikar.
Gegici onarimlari yapar.
Nobet tutar.

Gemiye getirilen malzeme ve kumanyay1 kumanyaliga veya konulmasi gereken diger yerlere tasir
ve yerlestirir.

Geminin limandan hareketini miiteakip giiverte ve bordalar1 gézden gecirir. Halat,boya ve
usturmaca v.s.’yi nete eder.

Gemicilik gelenekleri dahilinde amirleri tarafindan verilecek gorevleri yapar.

Kendilerine tahsis edilen yerleri temiz tutmakla yiikiimliidiir.

Geminin hareketinden evvel sorumlu zabitlerin nezareti altinda diimeni prova eder. Diimen tutar.
Liman fenerlerini ve giiverte 1siklarin1 zamaninda yakip sondiirtir.

Hirsizliga mani olur.

Direkleri,baca ve giliverte makinelerini siler,raspa yapar boyar.

Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Son giincelleme tarihi 21.05.2015
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IS CIKTISI

BILGI KAYNAKLARI

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER
ILETISIM SEKLI

CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLERI

Omer SARAL

Usta Gemici.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere
iliskin Fakilte Sekreterine sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her turlt yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

e Yazili ve s6zlU talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Fakllte Sekreteri, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Dekanlk,
Ogretim Elemanlari.

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazil
ve gorsel yayin organlari, yliz ylize

Dekan, Dekan yardimcilari, Bélim Bagskanlari, Faklte
Sekreteri, Ogretim elemanlari, Kaptan.

Yazi, telefon, internet, yiz ylze

Gemi

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin uygun
gordiigu ve hizmetine ihtiyag duyulan diger zamanlar.

Prof Dr. Kadir SEYHAN

DEKAN

Son giincelleme tarihi 21.05.2015



TEMEL GOREVLERI

DOK.NO : GRV-051
KTU YAY. TAR. : 25.04.2014
SURMENE DENIZ BiLIMLERI FAKULTESI REV.NO :0
YAGCI (MiCO) GOREV TANIMI REV.TAR. : 0
SAYFA :1/2
_BiRiM SUI\?\MENE_DENIZ BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI YAGCI (MICO)
ALT BIiRIM
BA@"LI OLDU§U MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI, DEKAN, KAPTAN, MAKINIST

YETKIiLi MAKINISTIN VERDIGi iSLERi YAPAR VE VARDIYA GOREVi
YORUTUR.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

» Yetkili makinistin verdigi isleri yapar ve vardiya gorevi yiiriitiir.

» Limanda ve seyirde makine dairesinde vardiya tutar. Vardiyasinda makineleri temizlemek,
yaglamak, calisan makinelerin sicaklik ve basinglarini kontrol etmek.

» Makine personeli mahalleri, kazan ve makine daireleri ile saft yolunun temiz bulundurulmasini

saglamak.
» Akaryakit, yag ikmalinde ve malzemenin gemiye alinmasinda her tiirlii emniyet tertibatini alir.

Sevk ve yerlestirilmesini temin eder.

» Vardiya alacak makine personeline alestayr zamaninda ¢ekmek, Zabitinin verecegi isleri yapmak
yagcilarin gorevleridir.

» Yukarida belirtilen isler haricinde yagcilar, denizdeki orf ve adetlere gore amirlerinin gemi ile
ilgili verecekleri diger isler ile Can-Mal Emniyeti, Deniz Kirliligi konularindaki isleri de
yaparlar.

» Role talimlerine katilmak

» Acil durumlarda role kartinda belirtilen yerlerde bulunmasi ve kaptanin talimatlarini takip etmek.
» Yag/Yakat kirliligi ile miicadelede, yakitin denize gitmesini dnlemeye ¢alismak

» Makine mahallindeki ¢oplerin uygun bidonlara tanzimini saglamak.

» Acil durumlarda role kartinda belirtilen yerlerde bulunmak ve kaptanin talimatlarini takip etmek.

» Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

. Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere

IS CIKTISI iliskin Fakiilte Sekreterine sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her turli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

L e Yazili ve so6zlu talimatlar

BILGI KAYNAKLARI e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Fakulte Sekreteri, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Dekanlik,
Ogretim Elemanlari.

Son giincelleme tarihi 21.05.2015
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Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazil
ve gorsel yayin organlari, yiz yize

ILETISIM ICERISINDE Dekan, Dekan yardimcilari, Bolim Baskanlari, Fakiilte
OLUNAN BIRIMLER Sekreteri, Ogretim elemanlari, Kaptan, Makinist.
ILETiSIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz ylize

CALISMA ORTAMI Gemi

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin uygun

GRS B S gordiigu ve hizmetine ihtiyag duyulan diger zamanlar.

Son giincelleme tarihi 21.05.2015



DOK.NO : GRV-052
KTU YAY. TAR. : 25.04.2014
SURMENE DENIZ BiLIMLERI FAKULTESI REV.NO :0
EMNIYET ZABITi GOREV TANIMI REV.TAR. :0
SAYFA :1/2
_BiRiM SURMENE DENi_Z BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI EMNIYET ZABITI
ALT BIRIM
BA@"LI OLDU§U MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALACAGI MAKAM KAPTAN, FAKULTE SEKRETERI, DEKAN

RiSK DEGERLENDIRMESI YAPRAK GEREKIRSE KAPTANI

TEMEL GOREVLERI HABERDAR EDEREK EMNIYETLI CALISMAYI TESiS ETMEK.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

» Gemide yapilan calismalar1 gozlemleyerek, risk degerlendirmesi bulularini, saglik ve emniyeti
olumsuz yonde etkileyecek faktorleri géz oOniline alarak koruyucu oOnlemler almak, gerekirse
kaptan1 haberdar ederek emniyetli ¢alismay1 tesis etmek.

» Gemide emniyet bilincini arttirmak igin, deneyimli personelin tecriibelerini, deneyimsiz
personele aktaracagi toplantilar da dahil, kitaplar, posterler, filmler ve 6neri kutularini saglamak.

Diizenli kontroller yapmak.

Yanginla miicadele ve can kurtarma araclarmin, ilk yardim ve acil durum prosediirlerinin

detaylandirilmasi ve kontroliinii yapmak.

Tlgili yerlere gereken raporu gondermek

Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

. Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere

IS CIKTISI iliskin Fakilte Sekreterine sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her tirli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler
e Yazili ve s6zll talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar

BiLGi KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler: -

o Fakullte Sekreteri, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Dekanlik,

Ogretim Elemanlart.

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili

ve gorsel yayin organlari, yiz yize

vV VYV V

ILETISIM ICERISINDE Dekan, Dekan yardimcilari, Bolim Baskanlari, Fakiilte
OLUNAN BIRIMLER Sekreteri, Ogretim elemanlari.

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yize

CALISMA ORTAMI Gemi

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin uygun

e gordigu ve hizmetine ihtiyag duyulan diger zamanlar.

Son glincelleme tarihi 21.05.2015



DOK.NO : GRV-053
KTU YAY. TAR. : 28.04.2014
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BiRIM SURMENE DENiz BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI KALORIFERCI VE KAZAN SORUMLUSU
ALT BIRIM
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
EMIR ALACAGI MAKAM TEKNIK ISLER SORUMLUSU, FAKULTE SEKRETERI, DEKAN
TEMEL GOREVLERI KAZANLARI BAKIMLI KILMAK, KALORIFERLERiI YAKMAK.
GOREV ve SORUMLULUKLARI
» Fakilte , lojman ve yemekhanede bulunan kaloriferlerin bakimlarini yapmak ,varsa arizalarini

takip etmek.
Her lg¢ noktada bulunan kazan dairelerinin temizligini yapmak, yanmalarini saglamak

Kazan ve kaloriferlerin mevsimsel bakim ve temizliklerini yapmak, yanmaya hazir halde
bulundurmak.

ihtiyac duyulan yakiti tespit etmek, zamaninda yetkililere haber vermek, teminini saglamak.

idarece satin alinan yakitin teslim alinmasini yapmak teslim alinan yakitin miktarini belge ile
yetkililere vermek.

Kazan ve kalorifer dairesini olasi bir tehlikeye karsi korumak ve gerekli 6nlemlerin alinmasini
idareye 6nermek.

Olasi bir yangin tehlikesine karsi yeterince yangin sondiirme cihazini bulundurmak.
Kazan ve kalorifer dairesine isi olmayanlarin girmesine engel olmak.

Kalorifer duman bacalarinin diizenli olarak baca temizligi ve kalorifer duman boru temizligi
surekli olarak yapilacaktir.

Kazan dairesinin elektrik ve su tesisatinin sirekli kontrol edilmesi, gerekli midahalenin
zamaninda yapilmasi aksi halde yetkililere durumun bildirilmesi.

Tim biro, sinif ve koridorlardaki kalorifer peteklerinin isinip i1sinmadiklarini kontrol etmek,
havalarini almak, isinmayi saglamak.

Kazanlarin su seviyelerini stirekli kontrol etmek.
Yapilan bu isi kendi isi, fakiltenin malini kendi mali gibi gériip onu koruyup kollamak.

Kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

Son glincelleme tarihi 21.05.2015
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Kazan dairesinde olmasi gereken alet edevat ve diger malzemelerin diizenli olmasini saglamak.
ihtiyac duyulan gerekli malzemelerin temini icin yetkililerden talepte bulunmak.
Fakiltenin bakim onarim calismalarina katilarak yardimci olmak.

Mesai arkadaslariyla birlik ve beraberlik icinde hareket etmek, gereksiz hareketlerden kaginmak.

YV V VY V V

Kaloriferlerin yanmasini belirtilen diizene gore yakmak, soguk havada isiy1 yiikseltmek (70%) sicak
havalarda isiy1 disirmek gerekirse tamamen sondirmek.

Y

Biitlin bu islerin takibini yaparken dncelikle teknik isler sorumlusunu bilgilendirmek .
» Fakilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

>

. Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere

IS CIKTISI iliskin Fakiilte Sekreterine sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her tirlt yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler
e Yazili ve s6zll talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
o Fakllte Sekreteri, Teknik Isler Sorumlusu, Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi, Dekanlik.
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili
ve gorsel yayin organlari, ylz ylize

ILETISIM ICERISINDE Dekan, Dekan yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Teknik Isler
OLUNAN BIRIMLER Sorumlusu.

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Kazan Dairesi

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin uygun

SIS LA gordigu ve hizmetine ihtiyac duyulan diger zamanlar.

Son glincelleme tarihi 21.05.2015
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KTU
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BiRIM SURMENE DENiz BILIMLERI FAKULTESI

IS UNVANI FOTOKOPI VE BILGISAYAR LABORATUARI SORUMLUSU
ALT BIRIM

BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI

EMiIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI, DEKAN YARD. DEKAN

TEMEL GOREVLERI

VVYVYVY VVYYVYV Y Y V V Y V V

A\

FAKULTEMIZIN FOTOKOPI VE BILGISAYAR LABORATUVAR
HiZMETLERINI YORUTMEK.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Fotokopi ve baski hizmetlerini herkese esit olacak sekilde diizgiin ve hizli olarak ylriitmek
Fotokopi odasinin glivenligini saglamak.

Ozellikle sinav dénemlerinde sinav programlarina goére fotokopi c¢ekimi icin makinenin faal
olmasini saglamak yetkililerden yardim istemek.

Sinav donemlerinde ¢ekim esnasinda fotokopi odasinda giivenli dnlemi almak.

Sinav donemlerinde fotokopi gekim esnasinda odaya 6grencinin girmesine engel olmak.

Her baski ve fotokopiden sonra makinede numune yada kopya kalip almadigini kontrol etmek
ilgili elemana durumu gostermek.

Ozellikle makine techizat ve bina bakim onariminda satin alinacak malzemeler konusunda
idareye destek olmak yapim calismalarini izlemek, ilgilileri bilgilendirmek.

Fotokopi esnasinda yogunluk var ise planlar yaparak gerekirse telefonla cagirarak kalabalig
onlemek hizmeti saglkli ytritmek.

Yapilan bu isi kendi isi, devletin malini kendi mali gibi gériip onu koruyup kollamak.

Dogruluk, cabukluk ve glivenirlilik ilkesinden ayrilmamak.

Teknolojiyi yakindan takip etmek.

Kilk kiyafet yonetmeligine uymak.

Makine ve techizatlarla ilgili bakim onarimini takip etmek. Yillik bakim soézlesmelerinin
saglanmasi icin yetkilileri bilgilendirmek.

Bilgisayarlar surekli kontrol edilerek temiz tutulmasini saglamak.

Dersler baslamadan 6nce bilgisayarlar derse hazir halde bulundurulacak.

Bilgisayar laboratuari ilgili bélimlerden ders programi alinarak derse hazir halde tutulacak.

Her dersin sonunda sinifin temizlik ve havalandiriimasi saglanacaktir.

Bilgisayar derslerinin sonunda bitln bilgisayarlar, projeksiyon cihazlari, prizler, elektrikler ve
kapilar kontrol edilerek laboratuar kapatilacaktir.

TUm mesai arkadaslariyla uyumlu ve memuriyet vakarina yakisir bir sekilde hareket etmek ve
davranmak.

Is unvani olarak belirtilen konularda her hangi bir aksama yada sorunu idareye bildirmek
zorundadir. Aksi halde birinci derecede sorumlu olacaktir.

Fotokopi ve bilgisayar laboratuari ortaminda tehlikeli maddeler bulunmasini engellemek.

Olasi bir yangina karsi yeteri kadar yangin sondlirme cihazi bulundurulmasini saglamak, temin
etmek.

Son glincelleme tarihi 21.05.2015



SURMENE DENiz BiLiIMLERi FAKULTESI

. s REV.NO :0
FOTOKOPI VE BILGISAYAR LABORATUARI SORUMLUSU
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SAYFA 11/2

DOK.NO : GRV-055
YAY. TAR. : 28.04.2014

KTU

> Fakulte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

>

IS CIKTISI

BILGI KAYNAKLARI

ILETiSIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER
ILETISIM SEKLI
CALISMA ORTAMI

CALISMA SAATLER}

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere
iliskin Fakulte Sekreterine sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her tarlG yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

e Yazil ve s6zli talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

o Fakllte Sekreteri, Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi, Dekanlik,
Ogretim Elemanlart.

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili
ve gorsel yayin organlari, yiz ylize

Dekan, Dekan yardimcilari, B6lim Baskanlari, Fakilte
Sekreteri, Ogretim elemanlari.

Yazi, telefon, internet, ylz ylze

Gemi

08.00-12.00, 13.00-17.00, yetkili amirlerin uygun
gordigi ve hizmetine ihtiyag duyulan diger zamanlar.

Son glincelleme tarihi 21.05.2015
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