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BOLUM III. GOREV TANIMLARI, PROSEDURLER VE PROSESLER

1. GOREV TANIMLARI
1.1. Boliim Baskanu.

Gorevin Kapsami

Referans: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat
Yo6netmeliginin 14. Maddesi.

Gorevi

Referans: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin 14. Maddesi.

Sorumluluk
Dekana birinci derecede sorumludur.
Gorev Niteligi

e Ogretim Uyesi olmak (Referans: 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu, I. Boliim, Madde 3/m).
e Oncelikle Profesér, yoksa Dogent, o da yoksa Dr. Ogr. Uyesi Béliim Baskan1 olarak atanur.

2547 YUKSEKOGRETIM KANUNU (DKD-014)
2809 YUKSEKOGRETIM KURUMLARI TESKIiLATI KANUNU (DKD-015)
Ref. Akdemik Personel Gorev Talimat1 (TL-12)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.2. Boliim Baskan Yardimcisi.

Gorevin Kapsami

Idari ve Ogrenci Isleri ile ilgili faaliyetlerin yiiriitilmesinde, Lisansiistii egitim-6gretim ve
arastirma faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ve denetlenmesinde Boliim Bagkanina yardimcet olmay1 kapsar.

Gorevi

Boliim Baskan1 bulunmadigi zamanlarda Boliim Baskanligina vekalet etmek.

Lisanstistli ders ve sinav programlarini hazirlamak.

Lisansiistli ders ve sinav programlarinin yiriitiilmesini denetlemek.

Boliimdeki Laboratuvarlar ve Egitim Merkezleri’nin ¢alisir durumda olmasini saglamak.
Boliimdeki egitim ve dgretim ile ilgili eksikliklerin giderilmesini saglamak.

Bilimsel arastirmalarin yiiriitiilmesi i¢in arastiricilar tesvik etmek ve olanak saglamak.
Ogrenci stajlarinin diizenli sekilde yiiriitiilmesini denetlemek.

Boliim sekreterliginin ¢calismalarini denetlemek.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.
Gorev Niteligi

Ogretim Uyesi veya Ogretim Eleman1 olmak.

Ref. Akademik Personel Gorev Talimat1 (TL-12)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.3. Kalite Koordinatorii.

Gorevin Kapsami

Kalite standartlar1 ¢ergevesinde kalite koordinatorliigiiniin ytiriitiilmesini kapsar.

Gorevi

Kalite Yonetimi siiregleri, uygulanmasi ve siirdiiriilmesi i¢in planlama yapmak.

e Kalite yonetim sistemi i¢in gerekli slireclerin olugsmasini saglamak.

e Kalite yonetim sisteminde olusturulan siire¢lerin uygulanmasi ve siirdiiriillmesini saglamak.

e Kalite yonetim sisteminin performansi ve iyilestirilmesi i¢in gerekli olan unsurlar hakkinda
ist yonetime rapor vermek.

e Verimlilik ve kaliteyi artirmak amaciyla egitim ve toplantilar yapilmasini saglamak.

e Kalite yOnetim sistemi kapsaminda miisteri istekleri dogrultusunda siirekli iyilestirme
yapilmasini saglamak.

e ¢ denetimlerin yiiriitiilmesini saglamak.

e Kalite yonetim sistemi ile ilgili dis denetimlerde denetcilere yardimci olmak.

Sorumluluk

Dekana birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Ogretim {iyesi veya dgretim eleman1 olmak.

Kalite Yonetimi sertifikasina sahip olmak.

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimati (TL-12)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.4. Kalite Koordinatorii Yardimcisi.

Gorevin Kapsami

Kalite standartlari

gercevesinde  kalite

Koordinatoriine yardime1 olmay1 kapsar.

Gorevi

koordinatorliigliniin

yiriitilmesinde  Kalite

e Kalite YOnetimi siirecleri, uygulanmasi ve siirdiiriilmesi i¢in planlama yapmaya yardimci

olmak.

e Kalite yonetim sistemi i¢in gerekli siireglerin olusmasina yardimei olmak.
e Kalite yonetim sisteminde olusturulan siireclerin uygulanmasi ve siirdiiriilmesine yardimeci

olmak.

e Verimlilik ve kaliteyi artirmak amaciyla egitim ve toplantilar yapilmasina yardimci olmak.
e ¢ denetimlerin yiiriitiilmesine yardimci olmak.
e Kalite yonetim sistemi ile ilgili dis denetimlerde denetcilere yardimci olmak.

Sorumluluk

Kalite Koordinatoriine birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Ogretim Uyesi veya Ogretim Eleman1 olmak.

Ref. Akademik Personel Gorev Talimati (TL-12)

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN
KALITE KOORDINATORU

Prof. Dr. Ozkan UGURLU

DEKAN




T.C.
ORDU UNIVERSITESI

FATSA DENIiZ BiLIMLERI

FAKULTESI

GOREYV TANIMLARI

DOK. NO: FDBF.GT.05 s

SAYFA: 31/138

YAY. TAR.: 01/10/ 2010 : -'g_):,.
REV. NO: 1 N\
REV. TAR.: 01/07 /2016 N N, W5
2 &
ks

1.5. Staj Komisyonu Baskani.

Gorevin Kapsami

Ogrencilerin staj islerinin yiiriitiilmesini kapsar.

Gorevi

e Referans: Ordu Universitesi, Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi Staj Yonergesi Madde 8.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Ogretim Uyesi veya Ogretim Elemani olmak.

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimati (TL-12)

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN
KALITE KOORDINATORU

Prof. Dr. Ozkan UGURLU

DEKAN
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1.6. Ogretim Uyesi.

Gorevin Kapsami

Referans:

2547  Sayili

Yonetmeliginin 3. Maddesinin m Fikrasi.

Gorevi

Yiiksekogretim Kanunu,

Lisans ve Yiiksek Lisans diizeyinde ders vermek.

Bilimsel arastirmalar1 planlamak ve yiiriitmek.
Akademik asamalarda jiiri liyeligi yapmak.

Yiiksel lisans ve doktora tez yoneticiligi yapmak.
Ulusal ve Uluslararast Seminer, konferans, sempozyum ve benzeri akademik faaliyetlerde

bulunmak.

Lisans 6grencilerine danigmanlik yapmak.
Uzmanlik alaninda kitap, brosiir ve benzeri yayinlar yapmak.
Ulusal ve Uluslararas1 mesleki toplantilara katilmak.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Profesor, Dogent veya Dr. Ogr. Uyesi olmak.

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimat1 (TL-12)

Universitelerde

Akademik Teskilat

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN
KALITE KOORDINATORU

Prof. Dr. Ozkan UGURLU

DEKAN
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1.7. Ogretim Gorevlisi.

Gorevin Kapsami

Referans: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin 3. Maddesinin n Fikrasi.

Gorevi

e Lisans ve Yiiksek Lisans diizeyinde ders vermek.

e Bilimsel arastirmalara katilmak.

Ulusal ve Uluslararast Seminer, konferans, sempozyum ve benzeri akademik faaliyetlerde
bulunmak.

Lisans 6grencilerine danismanlik yapmak.

Uzmanlik alaninda kitap, brosiir ve benzeri yayinlar yapmak.

Ulusal ve Uluslararas1 mesleki toplantilara katilmak.

Laboratuvar uygulamalar1 yaptirmak.

Deniz uygulamalar1 yaptirmak.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Kendi mesleki alaninda yayin yapmis olmak ve bu yayinin akademik bir jiiri tarafindan onaylanmasi.

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimat1 (TL-12)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.8. Okutman.

Gorevin Kapsami

Referans: 2547 Sayili

Y o6netmeliginin 3. Maddesinin 0 Fikrasi.

Gorevi

e Lisans diizeyinde ders vermek.
e Bilimsel aragtirmalara katilmak.
e Ulusal ve Uluslararas1 Seminer, konferans, sempozyum ve benzeri akademik faaliyetlerde

bulunmak.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Lisans 6grencilerine danigmanlik yapmak.

Uzmanlik alaninda kitap, brosiir ve benzeri yayinlar yapmak.
Ulusal ve Uluslararas1t mesleki toplantilara katilmak.
Laboratuvar uygulamalar1 yaptirmak.
Deniz uygulamalari yaptirmak.

Yiiksekogretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat

Kendi mesleki alaninda yayin yapmis olmak ve bu yaymin akademik bir jiiri tarafindan onaylanmasi.

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimati (TL-12)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.9. Arastirma Gorevlisi.

Gorevin Kapsami

Arastirma gorevlileri, boliimde yapilan arastirma, inceleme islerine yardimer olan ve yetkili
organlarca verilen ilgili diger gorevleri yapan 6gretim yardimcilaridir.

Gorevi

Akademik yayin yapmak.

Uluslararasi ve ulusal akademik faaliyetlere (seminer, panel, sempozyum vb) katilmak.
Boliimiin yiiriittiigli projelere aktif olarak katilmak ve yiirlitmek.

Boliimiin olagan toplantilarina katilmak.

Anabilim Dali’nda yiiriitiillen bilimsel ¢alismalara katkida bulunmak ve verilen gorevleri
yapmak.

e Lisans diizeyindeki derslere hoca ile birlikte gbzlemci olarak girmek ve ders islenisi hakkinda
bilgi sahibi olmak.

e Smavlarinda gézetmenlik yapmak.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.
Gorev Niteligi

Lisans diizeyinde egitim almis olmak.

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimati (TL-12)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.10. Seyir Laboratuvari Sorumlusu.

Gorevin Kapsami

Seyir laboratuvari ¢aligmalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglanmasi.

Gorevi
e Seyir laboratuvarinin diizenli olmasini saglamak
e (Cesitli sekillerde harita temin etmek.
e Seyir laboratuvarindaki haritalarin diizenli saklanmasini saglamak.
e Seyir laboratuvari uygulamalarini planlamak.
Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.
Gorev Niteligi

Lisans diizeyinde denizcilik egitim almis olmak.

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimat1 (TL-12)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.11. ilkyardim Laboratuvari Sorumlusu.

Gorevin Kapsami

[k Yardim laboratuvari ¢alismalarmin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmas.

Gorevi

Sorumluluk

Bo6liim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

[k Yardim laboratuvarmin diizenli olmasin1 saglamak.
[k Yardim laboratuvari uygulamalarini planlamak.

[k yardim egitimlerini diizenlemek.
[k Yardim laboratuvar: malzemelerinin temizligini saglamak.
Laboratuvarda kullanilan tibbi malzemelerin giivenilir bigimde muhafazasini saglamak.

[k Yardim Egitimi almig Ogretim Uyesi veya Ogretim Eleman1 olmak.

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimat1 (TL-12)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.12. Simiilasyon Merkezi (K/U-GMDSS-ECDIS-SIVI YUK ELLECLEME)
Sorumlusu.

Gorevin Kapsami

Simulator sisteminin diizenli bir sekilde ¢alismasini saglanmasi.

Gorevi

e Simiilasyon Egitim Merkezinde yapilacak olan 6grenci uygulamalarini planlamak

e Simiilasyon Egitim Merkezinde yapilan uygulamalara yardimci olmak.

e Simiilasyon Egitim Merkezinde olusan teknik problemlerin giderilmesi ve sistemin siirekli isler
durumda olmasini saglamak.

e Simiilasyon uygulamalarina yardimci olmak.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.
Gorev Niteligi

Lisans diizeyinde denizcilik egitimi ve simiilator veya lisans diizeyinde elektrik-elektronik egitimi
almis olmak.

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimat1 (TL-12)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.13. Denizde Giivenlik Laboratuvari Sorumlusu.

Gorevin Kapsami

Denizde Giivenlik Laboratuvarinin diizen ve ¢alismasinin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

Gorevi

e Denizde Giivenlik Laboratuvarindaki alet ve ekipmanin ¢alisir durumda olmalarini saglamak.
e Denizde Giivenlik Laboratuvari uygulamalarina yardimci olmak.

Sorumluluk

Bo6liim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Denizcilik egitimi almis 6gretim {liyesi veya dgretim eleman1 olmak.

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimat1 (TL-12)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.14. Denizde Giivenlik Egitim Merkezi Sorumlusu.

Gorevin Kapsami

Denizde Giivenlik Egitim Merkezinin kontroliiniin saglanmasi.

Gorevi
e Denizde Giivenlik Egitim Merkezinde bulunan tesislerin stirekli isler halde tutulmasini saglamak.
e Denizde Giivenlik egitim Merkezinde yapilan uygulamalar1 denetlemek
e Uygulama esnasinda 6grenci ve kursiyerlerin giivenligini saglamak.
e Uygulama esnasinda sarf edilen malzemelerin yeniden teminine yardimci olmak.
Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.
Gorev Niteligi

Denizcilik egitimi almis 6gretim iiyesi veya 6gretim elemani olmak.

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimati (TL-12)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.15. Gemi Terk Egitim Merkezi Sorumlusu.

Gorevin Kapsami

Gemi Terk Egitim Merkezindeki uygulamalari yiiriitiilmesini kapsar.

Gorevi

e Gemi Terk Egitim Merkezindeki sistemin siirekli ¢aligir olmasini saglamak.

e Ogrencilerin ve kursiyerlerin gemi terk uygulamalarini yiiriitiilmesine yardime1 olmak.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Denizcilik egitimi almis 6gretim {iyesi veya dgretim elemani olmak.

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimat1 (TL-12)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.16. Yangin Egitim Merkezi Sorumlusu.

Gorevin Kapsami

Yangin Egitim Merkezindeki yapilan uygulamalar yiiriitmeyi kapsar.

Gorevi

e Uygulamali yangin egitimi Oncesi tesisi hazir hale getirmek.

e Yangn egitimi uygulamalarini yiiriitmek.

e Uygulama esnasinda kullanilan sarf malzemelerinin saglanmasina yardimei olmak.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Denizcilik egitimi almis 6gretim iiyesi veya 6gretim elemani olmak.

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimati (TL-12)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1. 17. Bilgisayar Laboratuvari sorumlulugu.

Gorevin Kapsami
Bilgisayar laboratuvarinin diizen ve ¢alismasinin yiiriitiilmesi.
Gorevi

e Bilgisayar laboratuvarindaki, bilgisayarlarin siirekli ¢alisir durumda olmalarini saglamak.
e Ogrencilerin laboratuvarda calismalar1 esnasinda kontrolii saglamak ve onlara yardimci
olmak.

e Denizcilik meslegi uygulamalarinda kullanilan yeni bilgisayar programlarini aragtirmak ve
temin ettirmek.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.
Gorev Niteligi

Ogretim elemani olmak.

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimat1 (TL-12)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.18. Molekiiler Biyoloji Laboratuvari sorumlulugu.

Gorevin Kapsami

Molekiiler Biyoloji laboratuvar ¢aligmalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi.

Gorevi

e Molekiiler Biyoloji laboratuvarinin diizeninden ve igerdeki ara¢ gereclerden sorumludur.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Ogretim iiyesi veya dgretim elemani olmak

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimat1 (TL-12)

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN
KALITE KOORDINATORU

Prof. Dr. Ozkan UGURLU

DEKAN
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1.19. Biyokimya Laboratuvari sorumlulugu.

Gorevin Kapsami

Biyokimya laboratuvar ¢alismalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmas.

Gorevi

e Biyokimya laboratuvarinin diizeninden ve igerdeki ara¢ gereclerden sorumludur.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Ogretim iiyesi veya 6gretim eleman1 olmak

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimati (TL-12)

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN
KALITE KOORDINATORU

Prof. Dr. Ozkan UGURLU

DEKAN
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1.20. Uygulama Laboratuvari sorumlulugu.

Gorevin Kapsami

Ogrenci uygulama laboratuvar ¢alismalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmas.

Gorevi

e Ogrenci uygulama laboratuvarinin diizeninden ve igerdeki arag gereclerden sorumludur.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Ogretim iiyesi veya dgretim elemani olmak

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimat1 (TL-12)

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN
KALITE KOORDINATORU

Prof. Dr. Ozkan UGURLU

DEKAN
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1.21. Kalite Koordinator Sekreterligi.

Gorevin Kapsami

Kalite Yonetim Sistemi yazigmalarini ylriitiilmesi.

Gorevi

e Kalite Yonetim Sistemi dokiiman sorumlulugunu yiiriitmek
e Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili gelen ve giden evraklar1 deftere kaydetmek.
e Diger sekreterlik hizmetlerini yiiriitmek.

Sorumluluk

Kalite Koordinatoriine birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Ref.: 657 Sayil Devlet Memurlar: Kanunu (DKD-013)

Ref.: idari Personel Gorev Talimati (TL-13)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.22. Boliim Sekreterligi.

Gorevin Kapsami

Boliim yazigsmalarini yiiriitiilmesi.

Gorevi

e Bolliimiin dis birimlerle olan yazigsmalarini yiiriitmek

e Gelen ve giden evraklari deftere kaydetmek.

e Diger sekreterlik hizmetlerini yiiriitmek.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Referans: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu (DKD-013)

Ref. idari Personel Gorev Talimati (TL-13)

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN
KALITE KOORDINATORU

Prof. Dr. Ozkan UGURLU

DEKAN
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1.23. Ogrenci isleri memurlugu.

Gorevin Kapsami

Lisans ve lisansiistli programlarda 6grencilerin, 6grencilik islerinin yiiriitilmesini kapsar.

Gorevi

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Ogrencilik islemleri ile ilgili, 6grencilere bilgi vermek.
Ogrenci belgesi hazirlamak.
Her dénemin sonunda verilen notlar1 6grenci izleme kartlarina iglemek.
Ogrencilerin kisisel dosyalarinin argivlenmesini saglamak.
Her donemin sonunda 6grencilerin basar1 durumlarint Dekanlik Makamina bildirmek.
Haftalik ders ve sinav programlarinin ilgili 6gretim elemanlarina dagitimini yamak.
Ogrencilerle ilgili olarak Dekanlik Makamu ile yazigsmalar yapmak.
Ogrencilerin kisisel dosyalarinin arsivlenmesini saglamak.
Ogrencilerin staj islemlerini takip etmek, yazismalarin1 yapmak.
Ogrenci harg kredileri ile ilgili islemleri yiiriitmek.

Referans: 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu (DKD-013)

Ref. idari Personel Gorev Talimati (TL-13)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.24. Arsiv memurlugu.

Gorevin Kapsami

Arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesini kapsar.

Gorevi

Arsive kaldirilacak dokiimanlar1 argivlemek.

Arsivlenen dokiimanlarin korunmasini saglamak.
Arsivden talep edilen dokiimanlar1 talep edene teslim etmek ve tekrar geri almak.
Arsivden kaldirilmasi gereken dokiimanlarin imhasini saglamak.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Referans: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu (DKD-013)

Ref. idari Personel Gorev Talimati (TL-13)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.25. Kiitiiphane ve dokiimantasyon isleri memurlugu.

Gorevin Kapsami

Kiitliphane ve dokiimantasyon iglerinin yiiriitiilmesini kapsar.

Gorevi

e Kiitiiphaneye gelen yayinlarin kayitlarin1 yapmak.
¢ Kiitiiphanenin diizenli olmasini saglamak.
o Kitap 6diing alig-verisini saglamak.

Sorumluluk
Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi
Referans: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu (DKD-013)
Ref. Idari Personel Gérev Talimati (TL-13)

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN

KALITE KOORDINATORU DEKAN

Prof. Dr. Ozkan UGURLU
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1.26. Konferans salonu sorumlulugu.

Gorevin Kapsami

Konferans Salonunun kullanilmasini kapsar.

Gorevi

e Konferans salonunun agilip kapanmasindan sorumlu olmak.
Konferans salonundaki cihazlarin ¢alistirilmasinda 6gretim elemanlarina yardimei olmak.

[ ]
e Konferans salonunun temiz tutulmasini saglamak.
[ ]

Konferans salonundaki cihazlarin bakim ve onarimini yapmak.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Ref: 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu (DKD-013)

Ref. idari Personel Gorev Talimati (TL-13)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.27. Giivenlik Gorevliligi.
Gorevin Kapsami

Okul giivenliginin saglanmasini kapsar.
Gorevi

e Nobet saatleri dahilinde okulun giivenligini saglar.

e Okula gelen ziyaretgilere yardimer olur.
e Olaganiistii durumlarda rapor tutar ve durumu tist amirlerine bildirir.
e Mesai saatleri disinda olaganiisti durumlar meydana gelmesi durumunda gilivenlik
kuvvetlerine bildirimde bulunur.
Sorumluluk

Bo6liim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi
e Ozel Giivenlik Gérevlisi 5188 Sayili Kanun 10. maddesinde belirtilen sartlara uygun kisiler
olacaklardir.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen saglik sartlarini tagiyor olacaktir.

Ref: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu (DKD-013)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.28. Bakim ve onarim teknisyenligi.

Gorevin Kapsami

Okul binasi ve binada bulunan sistemlerin bakim ve onarimlarinin yapilmasini kapsar.

Gorevi

e Kalorifer sistemini ¢alistirmak ve ¢alismasini denctlemek.

e Binadaki elektrik ve su arizalarini gidermek.

e Binada meydana gelen diger arizalar tespit etmek ve imkanlar elverirse bunlar1 gidermek
veya list makamlara rapor etmek.

e Telefon santrali islerini yiiriitmek.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.
Gorev Niteligi

Elektrik Teknisyeni olmak.

Ref. idari Personel Gorev Talimati (TL-13)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.29. Temizlik isleri.

Gorevin Kapsami

Okul binasinin temizliginin yapilmasi ve bina i¢i evrak dagitim islerini kapsar.

Gorevi

Bina i¢indeki yerlerin temizligini yapmak

e Fotokopi ¢ekimlerini yapmak.

e Okula gelen malzemeleri tasimak

e Bina i¢i evrak tagima iglerini yapmak.

e Boliimle ilgili duyurular1 panoya asmak.
Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur

Ref. idari Personel Gorev Talimati (TL-13)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.30. Genetik Laboratuvari sorumlulugu.

Gorevin Kapsami

Genetik laboratuvar ¢aligmalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi.

Gorevi

e QGenetik laboratuvarinin diizeninden ve igerdeki arag¢ gereglerden sorumludur.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Ogretim iiyesi veya dgretim elemani olmak

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimati (TL-12)

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN
KALITE KOORDINATORU

Prof. Dr. Ozkan UGURLU

DEKAN
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1.31. Balikgilik Biyolojisi Laboratuvari sorumlulugu.
Gorevin Kapsami
Balikeilik Biyolojisi laboratuvar ¢alismalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi.

Gorevi
e Balikeilik Biyolojisi laboratuvarinin diizeninden ve igerdeki arag gereglerden sorumludur.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.
Gorev Niteligi

Ogretim iiyesi veya dgretim elemani olmak

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimati (TL-12)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.32. Akvaryum Unitesi sorumlulugu.

Gorevin Kapsami

Akvaryum Unitesi ¢alismalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmas.

Gorevi

e Akvaryum Unitesinin diizeninden ve igerdeki ara¢ gereglerden sorumludur.

Sorumluluk
Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.
Gorev Niteligi

Ogretim iiyesi veya dgretim elemani olmak

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimati (TL-12)

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN
KALITE KOORDINATORU

Prof. Dr. Ozkan UGURLU

DEKAN
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1.33. isleme Teknolojisi Laboratuvari sorumlulugu.

Gorevin Kapsami

Isleme Teknolojisi laboratuvar ¢alismalarmin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmast.

Gorevi

e Isleme Teknolojisi laboratuvarmnin diizeninden ve igerdeki ara¢ gereglerden sorumludur.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Ogretim iiyesi veya dgretim elemani olmak

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimat1 (TL-12)

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN
KALITE KOORDINATORU

Prof. Dr. Ozkan UGURLU

DEKAN
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1.34. Dalis Unitesi sorumlulugu.

Gorevin Kapsami

Dalis Unitesi calismalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmas.

Gorevi

e Dalis Unitesinin diizeninden ve igerdeki ara¢ gereglerden sorumludur.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Ogretim iiyesi veya dgretim elemani olmak

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimat1 (TL-12)

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN
KALITE KOORDINATORU

Prof. Dr. Ozkan UGURLU

DEKAN
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1.35. Avlama Teknolojisi Laboratuvari sorumlulugu.

Gorevin Kapsami

Avlama Teknolojisi laboratuvar ¢aligsmalarinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesinin saglanmas.

Gorevi

e Avlama Teknolojisi laboratuvarinin diizeninden ve igerdeki arag¢ gereglerden sorumludur.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.

Gorev Niteligi

Ogretim iiyesi veya dgretim elemani olmak

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimat1 (TL-12)

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN
KALITE KOORDINATORU

Prof. Dr. Ozkan UGURLU

DEKAN
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1.36. Gemicilik Laboratuvari Sorumlusu.
Gorevin Kapsami
Gemicilik laboratuvar ¢alismalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglanmast.

Gorevi

e Gemicik laboratuvarimin diizenli olmasin1 saglamak.
e Gemicik laboratuvart uygulamalarini planlamak.
e Gemicik laboratuvart malzemelerinin temizligini saglamak.

e Laboratuvarda kullanilan kimyasal malzemelerin giivenilir bicimde muhafazasini saglamak.

Sorumluluk

Boliim Baskanina birinci derecede sorumludur.
Gorev Niteligi

Lisans diizeyinde denizcilik egitimi almis 6gretim iiyesi veya 6gretim elemani olmak.

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimati (TL-12)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.37. Deniz Kimyasi1 - Meteoroloji - Fizik Laboratuvari Sorumlusu.

Gorevin Kapsami

Deniz Kimyasi — Meteoroloji — Fizik laboratuvari ¢alismalariin diizenli bir sekilde
ylriitiilmesinin saglanmasi.

Gorevi
e Deniz Kimyas1 — Meteoroloji — Fizik laboratuvarinin diizenli olmasini saglamak.
e Deniz Kimyasi — Meteoroloji — Fizik laboratuvari uygulamalarini planlamak.
e Deniz Kimyasi — Meteoroloji — Fizik laboratuvari malzemelerinin temizligini saglamak.
e Laboratuvarda kullanilan kimyasal malzemelerin giivenilir bigimde muhafazasini saglamak.

Sorumluluk

Boliim Bagkanina birinci derecede sorumludur.
Gorev Niteligi

Ogretim iiyesi veya 6gretim eleman1 olmak

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimati (TL-12)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN
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1.38. Kurs Koordinatorii.
Gorevin Kapsami
Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesinde agilan tiim kurslara yonelik isleri kapsar.

Gorevi

e Referans: Ordu Universitesi, Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi Kalite El Kitabi, STCW
Kursiyer Kabul ve Basar1 Degerlendirme Prosediirii (PR-20).

Sorumluluk

Dekana birinci derecede sorumludur.
Gorev Niteligi

Ogretim Uyesi veya Ogretim Elemani1 olmak.

Ref. Akdemik Personel Gorev Talimat1 (TL-12)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Remzi FISKIN Prof. Dr. Ozkan UGURLU
KALITE KOORDINATORU DEKAN




