TURKIYE CUMHqRiYETi
CANKIRI KARATEKIN UNIiVERSITESI

Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi Gorev Dagilhim Cizelgesi

Ust Birim : Cankir1 Karatekin Universitesi Rektorliigii
Birim : Sanat Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi Dekanlig1
A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:
1 | Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari ve mali islerini yliriitmek
Fakiilte kurullarinin kararlarimi uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda diizenli
2 caligmay1 saglamak
Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
3 Rektorliilk Makamina rapor hazirlamak
Fakiiltenin 6denek, kadro ihtiyaglarini, gerekcesi ile birlikte Rektorliik Makamina
4 | bildirmek
Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim
> gorevini yapmak
Fakiiltenin, egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
6 ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak
7 | Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak
8 Qgrencileri.n kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-68retim ve sinavlara
ait islemleri hakkinda karar vermek
Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglamak, bakim ve onarimini
9 yaptirmak
10 Akademik ve Idari personelin sicil islemlerini takip etmek ve personelin egitimlerini
saglamak
11 | llgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

ONAYLAYAN

02.01.2024
Prof. Dr. ibrahim CIFTCi
Dekan Vekili




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Yonetici - Rektor

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarmin kararlarimi uygulamak ve
! fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak

Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
2 rektore rapor vermek

Fakiiltenin 6denek kadro ihtiyaglarmi, gerekcesi ile birlikte Rektorlik Makamina
3 | bildirmek

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim
4 gorevini yapmak
5 | Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktr.

ONAYLAYAN

Tarih Adi ve Soyadi
02.01.2024
Prof. Dr. ibrahim CIFTCI
Dekan Vekili




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi
Gorev Dagihim Cizelgesi

Birim : Fakilte Yénetim Kurulu

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Fakiilte kurulunun kararlar1 ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim

etmek

2 | Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak

3 | Fakiiltenin yatirim, program ve biitge tasarisin1 hazirlamak

4 | Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak

Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-gretim ve sinavlara ait

islemleri hakkinda karar vermek

6 | Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

ONAYLAYAN

Tarih Adi ve Soyadi
02.01.2024
Prof. Dr. ibrahim CIFTCI
Dekan Vekili




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi Dekanhg:
Gorev Dagilim Cizelgesi

Birim

: Fakulte Kurulu

Yiiriitillecek gorevler sunlardir:

Fakiiltenin, egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve bu faaliyetlerle

! ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak
2 | Fakiilte yonetim kuruluna liye se¢gmek
3 Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

ONAYLAYAN

Tarih Ad1 ve Soyadi
02.01.2024
Prof. Dr. ibrahim CIFTCI
Dekan Vekili




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi Dekanh@
Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Yonetici : Dekan
Y Onetici : Dekan Yardimcisi
Alt Birimi

Boliim Baskanlari, Ogretim Uyeleri ve Elemanlart ile Idari Birim Personeli

Gorev Amaci

Universitemiz {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in
gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla yapilan c¢aligmalarda Dekana yardimci olmak. Dekanin bulunmadigi
zamanlarda Dekanlik gorevine vekalet etmek.

ilgili Mevzuat

2547 sayil YOK kanunu ve ilgili diger mevzuat, 657
sayili Devlet memurlari kanunu,
Diger Mevzuat

A-Yiiriitiilecek
gorevler sunlardir:

1. Dekana, gorevi baginda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

2. Tlgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

3. Gorev alanmna giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon galismalarinin
takibini yapmak ve siiresi iginde sonuglandirilmalarini saglamak.

4. Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarn belirlenmesi, hazirliklarin
gb6zden gegirilmesi ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak.

5. Bolumler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini
yapmak.

6. Bolim Baskanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan
adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.

7. Ogrenci sorusturma dosyalarin1  izlemek, bu sorusturmalarin  diizenli
yiiriitiilmesini saglamak.

8. Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 diizenlemek.

9. Aursiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

10. Kalite giivence ve akreditasyon ¢aligmalarina katilmak.

11. Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlar1 ve
denetim raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.

12. Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak.

ONAYLAYAN

Tarih Adi ve Soyadi
02.01.2024
Prof. Dr. ibrahim CIFTCI
Dekan Vekili




TURKIYE CUMHqRiYETi
CANKIRI KARATEKIN UNIiVERSITESI

Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi Dekanhgi
Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim : Giizel Sanatlar Fakiiltesi Dekanligi

Birim : Boliim Baskanlig1

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 | Fakiilte kurulunda béliimii temsil etmek

2 | Boliimde gorevli 6gretim elemanlariin gérevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek

Her o6gretim yili sonunda, boliimiin ge¢mis yillardaki egitim-6gretim ve arastirma
3 | faaliyeti ile gelecek yildaki ¢alisgma planini agiklayan raporu hazirlamak ve Dekanlik

Makamina sunmak

4 Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gdrevleri yapmaktir.

ONAYLAYAN

Tarih Adi ve Soyadi
02.01.2024
Prof. Dr. ibrahim CIFTCI
Dekan Vekili




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Giizel Sanatlar Fakiiltesi Gorev Dagihm Cizelgesi

Ust Yonetici : Dekan

Y 6netici : Boliim Baskam

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 | Fakiilte kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek

2 | Boliimde gorevli 6gretim elemanlarimi gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek

Her o6gretim yili sonunda, boliimiin gegmis yillardaki egitim-Ogretim ve arastirma
3 | faaliyeti ile gelecek yildaki g¢aligma planmi agiklayan raporu hazirlamak ve Dekan’a

sunmak

4 | 1lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

ONAYLAYAN

Tarih Adi ve Soyadi
09.01.2015 5
Prof. Dr.Alaybey KAROGLU

Dekan




TURKIYE CUMHURIYETI
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi Dekanhg
Gorev Dagihim Cizelgesi

Ust Birim : Béliim Baskanlig

Birim

: Anasanat Dal1 Baskanlig1

Yiiriitiillecek gorevler sunlardir:

1 | Boliim kurulunda Anasanat dalin1 temsil etmek

Anasanat dalinda gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve

denetlemek

Her Ogretim yili sonunda, Anasanat dalinin ge¢mis yillardaki egitim-6gretim ve
3 | arastirma faaliyeti ile gelecek yildaki ¢alisma planimi agiklayan raporu hazirlamak
ve Boliim Bagkanligina sunmak

4 | Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

ONAYLAYAN

Tarih Adi ve Soyadi
02.01.2024

Prof. Dr. ibrahim CIFTCI
Dekan Vekili




TURKIYE CUMHURIYETI
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi Dekanh@

Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Yonetici : Boliim Baskani

Yonetici : Anasanat Dal1 Baskani

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 | Anasanat dali kuruluna baskanlik etmek

Anasanat dalinda gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve

denetlemek

Her 6gretim y1li sonunda, Anasanat dalinin gegmis yillardaki egitim-6gretim ve
3 | arastirma faaliyeti ile gelecek yildaki ¢calisma planini agiklayan raporu hazirlamak
ve Boliim Bagkanina sunmak

4 | llgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

ONAYLAYAN

Tarih Adi ve Soyadi
02.01.2024
Prof. Dr. ibrahim CIFTCI
Dekan Vekili




TURKIYE CUMHURIYETI
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi Dekanhg:
Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim : Dekanlik
Birim : Fakiilte Sekreterligi
A- | Yirutilecek gorevler sunlardir:
1 | Fakultenin Gniversite ici ve digi tim idari ve mali iglerini ydritmek
Fakultedeki idari personelin kigisel dosyalarini tutmak, takip etmek ve istenildiginde Ust
2 S
makamlara gerekli bilgileri saglamak
3 | Fakllteye ait tim i¢ ve dis yazigmalari yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak
Ogretim elemanlarina ders igi ve ders disi sorunlarin ¢dziminde yardimci olmak,
4 derslerin etkin bigimde yuratllmesi igin gerekli yardim ve destegdi saglamak
5 | idari personelin sicil islemlerini takip etmek ve personelin egitimlerini saglamak
5 Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri ylratmek
7 | Temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim, onarim ve vb. hizmetleri yapmak
Ogrencilerin disiplin, kimlik, burs, kredi, askerlik, 6grenci katki payi, 6grenci belgesi
8 saglk islemleri ile ilgili yazigsmalari yapmak
Yatay/dikey gecis, 6grenci degisim programlari ve yabanci uyruklu égrencilerle ilgili is
9 ve islemleri takip etmek
Akademik ve idari personele ait hasta sevk belgeleri, tayin, terfi, rapor vb. belgelerin
10 W
takibini yapmak
11 | Personelin sicilleri ilgili evraklari dizenlemek
12 | Personelle ilgili maas degisiklik formunu doldurup her ay Rektorlige yollamak
Dénem basinda tim 6égretim elemanlarinin ders bildirim formlarini vermelerini izlemek,
13 ,
bu formlari argiviemek
Ek calisma karsiliklari, ek ders ve kismi zamanh olarak calisan dgrencilerle ilgili
14 : .
puantajlari dizenlemek
15 | Dekan ile bolum bagkanlari ve 6gretim elemanlari arasindaki yazigmalari yapmak
Dekanligin fakulte i¢i yazismalan ile dis yazismalarini yapmak, ilgili defterlere
16
kaydetmek
17 | Gegici gorev yollugu, yurt ici strekli gorev yollugu, gegici gérev yolluklarini hazirlamak
18 | Tedavi yolluklari, eczane, hastane gibi tedavi evraklarini dizenlemek
Fakdltenin demirbas malzeme ve kirtasiye malzemesi ihtiyacini belirlemek, siparis ve
19

takibini yapmak

20

Fakultenin her turld satin alma ile ilgili is ve iglemlerini yapmak




TURKIYE CUMHURIYETI
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi Dekanhg:
Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim : Dekanlik

Birim : Fakiilte Sekreterligi

21

Fakdltenin elektrik, su, yakacak alimlari ve haberlesme giderlerine ait evraklarini
duzenlemektir.

22

Fakiiltenin Tasinir Kayit Kontrol islemlerini yapmak

23

Fakdllteye ait Ug¢ aylik tasinir ¢ikis raporlarini dizenlemek ve Rektérlik Makamina

sunulmak Uzere Fakilte Sekreterine teslim etmek

24

Fakdltenin envanter, zimmet, yil sonu kesin hesap cetvellerini dizenlemek

25

Alinan mal ve malzemelerin depo giris ve ¢ikis islemlerini yapmak

26

Fakdlte égrencilerinin ve dgretim elemanlarinin yapacagi arastirma calismalarinda bilgi

ve belgeye ulasmasini saglamak

27

Kutiphanede mevcut bulunan ve gelen kitaplarin kayitlarini tutmak, zimmet kargiliginda

odung kitap vermek ve takibini yapmak

28

Kutuphaneye gelen bitirme tezlerini kayit altina almak

29

Katdphane ile ilgili yazigsmalari yapmak

30

Katiphaneye gelen kitaplarin tasinir islem figlerini kesmek kitaplarla ilgili envanter
kayitlarini tutmak

31

Kitaplarin diizenli bir sekilde argivienmesi saglamak

32

ilgili kanun ve yénetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

ONAYLAYAN

Tarih Adi ve Soyadi
02.01.2024
Prof. Dr. ibrahim CIFTCI
Dekan Vekili




TURKIYE CUMHURIYETI
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi Dekanhg:
Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Yonetici : Dekan

Yonetici - Fakiilte Sekreteri

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 | Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari ve mali islerini yiiriitmek

2 | Fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulunun raportorliigiinii yapmak

Fakiiltedeki idari personelin kisisel dosyalarini tutmak, takip etmek ve istenildiginde tist

makamlara gerekli bilgileri saglamak

4 | Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazismalar1 yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak

Ogretim elemanlarina ders i¢i ve ders disi sorunlarn ¢oziimiinde yardimeci olmak,
derslerin etkin bi¢cimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglamak

Idari personelin sicil islemlerini takip etmek ve personelin egitimlerini saglamak

Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

ONAYLAYAN

Tarih Adi ve Soyadi
02.01.2024
Prof. Dr. ibrahim CIFTCI
Dekan Vekili




TURKIYE CUMHURIYETI
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi Dekanhgi
Gorev Dagilm Cizelgesi

Ust Birim : Fakiilte Sekreterligi

Birim

: Personel Isleri

A- | Yurutulecek gorevler sunlardir:

1 | Fakultemiz kadrosunda bulunan idari ve akademik personele ait dosyalari tutmak.

2 | Akademik ve Idari personelin her turlt 6zluk iglerinin takibini yapmak

Personeli ilgilendiren yazismalari, teblig ve duyurulari hazirlayarak fakilte sekreterine

sunmak
Fakulte Sekreterinin vermis oldugu ilgili kanun ve yonetmeliklerde verilen diger gorevleri
4 yapmaktir.
ONAYLAYAN
Tarih Adi ve Soyadi
02.01.2024

Prof. Dr. ibrahim CIFTCi
Dekan Vekili




TURKIYE CUMHURIYETI
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi Dekanhgi
Gorev Dagilm Cizelgesi

Ust Birim : Fakiilte Sekreterligi

Birim

: Ogrenci Isleri

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Ogrencilerin disiplin, kimlik, burs, kredi, askerlik, dgrenci katki pay1, dgrenci belgesi

! saglik islemleri ile ilgili yazismalar1 hazirlamak

Yatay/dikey gecis, 6grenci degisim programlar1 ve yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili is
2 ve islemleri takip etmek

Ek calisma karsiliklari, ek ders ve kismi zamanli olarak calisan Ogrencilerle ilgili
3

puantajlar1 diizenlemek

4 | Ogrenci burslarin takip etmek ve gerekli duyurulart hazirlamak

Fakiilte Sekreterinin vermis oldugu ilgili kanun ve yoOnetmeliklerde verilen diger

gorevleri yapmaktir.

ONAYLAYAN

Tarih Adi ve Soyadi
02.01.2024
Prof. Dr. ibrahim CIFTCI
Dekan Vekili




TURKIYE CUMHURIYETI
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi Dekanh@
Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim : Fakiilte Sekreterligi
Birim : Destek Hizmetleri
A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:
2 | Temizlik, aydinlatma, 1s1tma, bakim, onarim ve vb. hizmetleri yapmak
10 | Dekan ile boliim baskanlar1 ve 6gretim elemanlar: arasindaki yazismalar1 yapmak
Dekanligin fakiilte i¢i yazigsmalari ile dis yazigsmalarmi yapmak, ilgili defterlere
1 kaydetmek
17 | Fakiiltenin Tagmir Kayit Kontrol islemlerini yapmak
Fakiilteye ait ii¢ aylik tasinir ¢ikis raporlarini diizenlemek ve Rektorliik Makamina
18 sunulmak tizere Fakiilte Sekreterine teslim etmek
19 | Fakiiltenin envanter, zimmet, y1l sonu kesin hesap cetvellerini diizenlemek
20 | Alman mal ve malzemelerin depo giris ve ¢ikis islemlerini yapmak
Fakiilte Sekreterinin vermis oldugu ilgili kanun ve yoOnetmeliklerde verilen diger
21

gorevleri yapmaktir.

ONAYLAYAN

Tarih Adi ve Soyadi
02.01.2024
Prof. Dr. ibrahim CIFTCI
Dekan Vekili




TURKIYE CUMHURIYETI
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi Dekanhgi
Gorev Dagilm Cizelgesi

Ust Birim : Fakiilte Sekreterligi

Birim

: I1dari ve Mali Isler

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek

Personelle ilgili maas degisiklik formunu doldurup her ay Rektorliige yollamak

1
2
3 | Gegici gorev yollugu, yurt ici siirekli gorev yollugu, gegici gorev yolluklarini hazirlamak
4

Tedavi yolluklari, eczane, hastane gibi tedavi evraklarini diizenlemek

Fakiiltenin demirbas malzeme ve kirtasiye malzemesi ihtiyacini belirlemek, siparis ve

takibini yapmak

g | Fakiiltenin her tiirlii satin alma ile ilgili is ve islemlerini yapmak

Fakiiltenin elektrik, su, yakacak alimlar1 ve haberlesme giderlerine ait evraklarini
diizenlemek

g | Fakiiltenin envanter, zimmet, y1l sonu kesin hesap cetvellerini diizenlemek

g | Alman mal ve malzemelerin depo giris ve ¢ikis islemlerini yapmak

Fakiilte Sekreterinin vermis oldugu ilgili kanun ve yoOnetmeliklerde verilen diger
10

gorevleri yapmaktir.

ONAYLAYAN

Tarih Adi ve Soyadi
02.01.2024
Prof. Dr. ibrahim CIFTCI
Dekan Vekili






