Kod No: ITOL/STF

Yayin Tarihi: 18.04.2019

SANAT ve TASARIM FAKULTESI

. Revizyon Tarihi/ No:
iS TANIMI d

Sayfa No: 1/6

Birim / Bolim: | Sanat ve Tasarim Fakdltesi

Kurulus Amaci:

Bayburt Universitesi Sanat ve Tasarim Fakiiltesi 2017 de kurulmus olup; Grafik Tasarimi, i¢
Mimarlik ve Cevre Tasarimi, Muzik ve Resim bolumleri bulunan Fakultemizde; ilk olarak 2019-
2020 Egitim-Ogretim yilinda i¢c Mimarlik ve Cevre Tasarimi Bélimi’'ne dédrenci alimi yapilacaktir.
Fakulltemiz programlarinda verilen egitimin temel amaci; alaninda donanimli, en az bir yabanci dil
bilen, arastiran, elestiren, kazandigi bilgileri esnek ve yaratici bigcimde kullanabilen, ulusal ve
uluslararasi alanda kendilerine ihtiya¢ duyulan mezunlar yetistirmektir.

Yapilan is ve Gorevler:
Sanat ve Tasarim Fakultesi, 30157 Sayili Resmi Gazete yayinlanan 2017/10549 sayili kararla
kurulmus akademik bir teskilat olup, yasada belirtilen gorev ve yetki alani ¢gergcevesinde hizmet
vermekle beraber, calismalarini yerine getirirken Genel Sekreterlik Makami dogrultusunda
Rektorltige karsi sorumlulugunu yerine getirmektedir.
iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi Dekanh@dr’nin gérev, yetki ve sorumluluklari asagida
belirtiimektedir:
e Yapilacak faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve kaliteli olarak yerine getirilebilmesi igin tim
idari birim personelinin faaliyetlerini programlamak,
e Fakiilte Ogrencileri ve akademik-idari personelleri ile ilgili disiplin, idari ve akademik islemleri
yurutmek,
e Ogrencilerine Egitim-Ogretim alaninda Fakiilte Programlarinda planlanan Egitim iceriklerine
uygun olarak hizmet sunulmasi igin gerekli fiziki ve beseri sartlari saglamak,
e Fakllte Birim ve Programlari tarafindan bildirilen ihtiyaglar dogrultusunda idari ve akademik
personel ihtiyacglarini belirleyip teminini koordine etmek,
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1.Birimler

a. Fakilte Sekreterlig i:

> Fakiilte Calisan idari Personellerin egitim, bilgi ve beceri durumlarina gére is bélimini
denetimini saglamak, 657 Sayii DMK 10. Maddesi gere@i amiri oldugu kurulus ve hizmet
birimlerinin maiyetindeki memurlarini yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek,
birinci sicil amiri olarak idari Personelin izinlerini Fakiltedeki is ve isleyisi aksatmayacak
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sekilde duzenlemek, idari ve Akademik Personelin 6zIUk hakki islemlerinin kontrolinu ve
yurutilmesini saglamak, dekanliga gelen ig-dis butin yazigsmalari zamaninda, dizgin ve
kontrolli yapilmasini saglamak, basta 0zlik dosyalari olmak Uzere guncel ve arsiv
dosyalarinin denetimini saglamak, dekanlik Makamina sunulacak yazilari kontrol ederek
parafe etmek, fakultenin guvenligi ile ilgili dnlemleri almak ve temizlik birimlerini denetlemek ve
kontrol altinda tutarak yonetmek, is sagligi ve guvenligi ve sivil savunma alanlarindaki ¢alisma
ve toplantilara Fakulteyi temsilen katilarak konu ile ilgili denetimleri ve alinabilecek onlemleri
saglamak, idari Personel kadro ihtiyaglarini planlayarak ilgili birimlere bildirmek, personelini
performansina gore degerlendirerek gerekli gordigu durumlarda rotasyona tabi tutmak,
faklltenin egitim-6gretim, akademik ve idari personel ve fiziki mekani ile ilgili istatiksel bilgileri
tutmak ve guncellemek, verilen bltcenin planlamasini yaparak harcama yetkilisine sunar,
faklltenin hafta igi ve hafta sonu egitim-6gretime hazir olmasini saglar, Fakulte Kurul
yazilarinin gundemlerinin hazirlatarak alinan kararlarin ilgililere dagitimini kontrol etmek,
Fakulte Personelinin mesai saatlerine riayetini ve 657 DMK’'nin 6ngordugu kilik kiyafetlerde
mesaide bulunmasini saglamak, Dekanin veya ust yonetimin alani ile ilgili verecegi diger igleri
yapmak.

Seflik Birimi:

Dekanliga gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak
konularina gére dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek ¢ikan evrakin kayit
edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak, Fakulte idari ve akademik personellerinin 6zluk
haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin, rapor ve gidis - donus tarihlerinden olusan
listelerin her yil sonunda Personel Daire Bagkanligi’'na yaziyla bildiriimesini saglamak, Yilsonu
itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve argive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z
konusu iglemlerin yerine getirilmesini saglamak, Birimin gereksinimi olan her turlu kirtasiye
malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbagin korunmasini ve
bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini taginir-kayit kontrol yetkilisi ve satin
alma birimi ile es gudumlu olarak c¢alisarak saglamak, Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat,
masraf, gecici gérev ve nakil yollugu ve diger mali haklar ve izin iglemlerinin ilgili birimler ile
esgudium igerisinde yurutilmesini saglamak, atl birim memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve
dosyalari icerik ve bigim yonunden inceleyerek varsa gerekli duzeltmelerin yapilmasini
saglamak, evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli dnlemleri almak, islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek
sonuglandirmak, gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun onlemleri
almak ile yakumludur.

Dekan Sekreterligi:

Sanat ve Tasarim Fakultesi Dekanlhigi’na bagl olarak gérev yapmakta olan Dekan Sekreterli§i;
Dekanin seyahat, randevu, resmi-o6zel haberlesme ve qizlilik tasiyan yazisma iglerini
yurutmek, Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek, Fakulte kurullarinin
(Yonetim Kurulu, Fakillte Kurulu ve Fakilte Disiplin Kurulu) gutndemlerini bir giin dnceden
hazirlamak, alinan kararlari karar defterine yazmak ve ilgili birimlere dagitimini
yapmak/yaptirmak, Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlayarak posta
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veya elektronik ortamda dagitimini saglamak, Dekan ve Dekan Sekreterligi odalarinin bakim
ve temizligini kontrol etmek ile yukumludur.

Yazi igleri Birimi:

Sanat ve Tasarim Fakiiltesi Dekanli§i'na bagl olarak gérev yapmakta olan Yazi isleri Birimi;
bdro islerinin zamaninda ve duzenli bir sekilde yudrutilmesini saglamak, gelen ve giden
evraklar kayit altinda tutarak ilgili birim/bolim ve makamlara ulastiriimasini saglamak, her
turlh tebligati almak ve alinmasini saglamak, gelen ve giden yazismalar igin dosya planina
gOre guncel ve arsiv dosya tutmak, yazilari genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve duzgln
olarak yazarak gunllt, énemli, ivedi ve gizli evraklar ile ilgili islemleri titizlikle yuratmek ile
yukumladdar.

Personel ve Ozliik isleri Birimi:

Fakullte Kurulu, Fakulte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti
gundemlerini hazirlamak ve uyelere dagitiimasini saglamak, gundem evraklarini Fakulte
Sekreteri’ne vermek,

Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,
kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapilmasi gereken yardimci
hizmetli personelin kararnamelerini hazirlamak,

Nakil, atama ve istifa degisikliklerini izlemek ve ilgili birimlere gerekli bilgileri aktarmak,
Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk burosuna
bildirmek,

Akademik personelin gorev sureleri, yukselme tarihleri ve askerlik iglemlerini takip ederek
Fakllte Sekreteri'ne bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda yapiimasini
saglamak,

Dekanliga ya da kisilere ait her turlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kigilerin eline ge¢gmesini
onlemek,

OzIik dosyalarinin ya da diger yazilarin bagkalar tarafindan gériliip okunmasi, incelenmesi
ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak,

Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet ydonetmeligine uymak,

Yil sonlarinda arsivienmesi gereken evraklari kaldirmak, suresi dolanlari imha etmek ya da
geri kazandirmak icin guvenilir kuruluslara teslim etmek,

Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasini muhafaza
etmek,

Fakdultenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, gizlilige riayet etmek,
Fakulte mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, savurganliktan kaginmak,
Fakulte ile ilgili istatiksel bilgileri tutmak,

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

Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin
kapal tutulmasini saglamak.

Fakulte Sekreteri’nin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.

Tasinir Kayit, Kontrol ve Satin Alma Birimi:
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» Tuketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim iglemlerini yapar.

» Fakultenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

A\

Muayenesi ve/veya kontrolu gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolinu takip eder.

» Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin ambar memuruna
teslim eder. Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.

> ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

A\

Hizmet alimi ile ilgili iglemleri yuratar.

» Tasinirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini dizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletir.

» Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin dizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

» Kullanimdan dusen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deder Tespit Komisyonuna
bildirir.

» Yatirrm ve analitik bltgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimlu olarak caligir.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgudimlu olarak takip eder.

» Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.

» Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun goérevlerini yapar.

» Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

» Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakulte Sekreterine kargi sorumludur.

g. Tahakkuk Birimi

» Gorevlendirildigi birimin, buttn islemlerini kurum mevzuati gergevesinde, etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun, kurum butge ve is programlarini dikkate alarak yonetmek,

» Butge islemlerini, satin alma birimi ile birlikte gerceklestirmek, kayitlarini tutmak ve raporlarini
hazirlamak, blitgce uygulama sonuglarini satin alma birimi ile birlikte raporlamak; sorunlari
onleyici ve etkinligi artirici tedbirler Uretmek,

» Butge oOdeneklerinde: 6deneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullaniimasi igin gerekili
tedbirleri almak ve yonetime bilgi vermek, 6denek aktarmalari ve yedek ddenek taleplerini
sonuglandirmak, 6denek Ustu harcamalar yapiilmamasina dikkat etmek,

» Resmi yazisma yoluyla gercgeklestirilen her turlt butge ddenekleri revize iglem kayitlarini “e-
bltce” programina islemek, dosya dolabindaki ilgili klasérlerde muhafaza etmek.

» Maas, idari gorev Ucretleri, tedavi ve ilag giderleri, yurtici ve yurtdigi gecici ve surekli gorev
yolluklari, ek ders Ucretleri, sinav Ucretleri, fazla mesailerle ve fakilte haberlesme giderlerini
ilgili mevzuatina gore tahakkuk ve muhasebe iglemlerini yapmak,
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» Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri usuline uygun olarak tutmak,
muhafaza etmek, denetime hazir bulundurmak.

> Odeme evraklarini dizenlemek, kayitlarini tutmak, birer kopyasini dosya dolabindaki ilgili
klasorlerde muhafaza etmek,

» Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna gore alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere
gonderilmesinin saglanmasi ile diger beyan ve bildirilerin gonderilmesi saglamak,

» Gorevleri ile ilgili kanun, tlzik, yonetmelik, genelge, talimat gibi duzenlemelerle ilgili
calismalar yapmak,

» Gorev ve yetkileri icerisinde bulunan konularda Kurum i¢i ve Kurum disi yazigsmalari
hazirlamak,

» Calismalarda etkinligi artirmak, is akigsini hizlandirici ve israfi Onleyici tedbirler almak,
gOrevlendirildigi birimin galisma programini yapmak,

» Demirbas esyanin talimatlara uygun olarak kullanilmasini ve korunmasini saglamak,
Odasindaki demirbas ve her c¢esit malzemenin dizen, temizlik ve bakiminin yaptiriimasini
saglamak,

» Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

» Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete
hazir bir gsekilde bulundurulmasini saglamak,

» Amirlerince verilen, ¢alisma alanina giren benzeri diger gorevler ile bagl oldugu sureg ile Ust
yonetici/ydneticileri tarafindan verilen, diger is ve islemleri yapmak.

h. Teknik Hizmetler (Bakim, Onarim) Birimi:

> Fakillte sekreterliginden iletilen su, kalorifer, elektrik, aydinlatma ve ses sistemlerinin
kurulumu, kalorifer, su ve elektrik tesisatlarinin bakim ve onarim islerini yurttmek; iletilen
sorunlarin yerinde incelenmesi gerekli malzemeyi temin etmek ve temin edilmesini
saglamak.

» Kalorifer, Su, Elektrik, aydinlatma ve ses sistemlerinin kurulum isleminden 6nce alt yapisini
planlamak.

» Fakulte ahsap tamir iglerini yerine getirmek.
» Sorumlu oldugu cihazin kullanimi, bakim ve onarimini yapmak.
» Ariza durumunda ilgili birimlerle irtibata gegmek, yanlis kullanimlara karsi koruma saglamak.

» Arizalarin giderilmesini saglamak; ariza giderilemiyorsa raporlayip bildirmek ve ilgili Ust
birimden yardim talep etmek.

» Bagli oldugu st ydnetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni
gOrev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.

» Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Fakulte Sekreterine kargi sorumludur.
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2. Kalite/Yonetim Sistemi Birimi/Ekibi

Sistemi kurulmasi, uygulanmasi,
¢alismalarini yuritmek .

izlenmesi ve surekliliginin saglanmasina yonelik

> Bayburt Universitesi Kalite Politikasi ve Hedefleri dogrultusunda STF’de Kalite Yonetim
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