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KURULUS AMACI:

Atatiirk Universitesi, Iletisim Fakiiltesi 04.07.1997 tarih ve 23039 sayili Resmi Gazete’ de yaymmlanan 97/9535
sayil1 Bakanlar Kurulu karar1 ile kurulmustur.

Yiiksek Ogretim Kurumu’nun 16.12.1997 tarihli Yiiriitme Kurulu toplantisinda alman Kararla Iletisim Fakiiltesi
biinyesinde; Radyo-Televizyon ve Sinema, Gazetecilik, Halkla Iliskiler ve Tamitim béliimlerinin kurulmasi
Ongorilmiistiir.

[letisim Fakiiltesi, ilk olarak Tip Fakiiltesi binasinim ikinci katinda Radyo-Televizyon ve Sinema béliimii ile egitim
ve Ogretimine baglamistir. Ocak 2006 tarihi itibariyle Glizel Sanatlar Fakiiltesi binasinda gegici olarak tahsis edilen
yere taginan fakiilte, egitim ve 6gretim faaliyetlerini li¢ boliim olarak bu binada silirdiirmiis, Agustos 2019 itibariyle
de yeni yapilan hizmet binasina taginmustir.

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 22.06.2017 tarihli 21. Maddesi geregince fakiiltemizde mevcut 3 boliime
Anabilim Dallar1 kurulmustur. Bu baglamda, lisansiistii egitim veren Radyo-Televizyon ve Sinema bdliimiinde
Temel letisim Bilimleri (Doktora), Radyo-Televizyon ve Sinema (Yiiksek Lisans); Halkla iliskiler ve Tanitim
boliimiinde Halkla Iligkiler ve Tanmitim (Doktora-Yiiksek Lisans); Gazetecilik boliimiinde Gazetecilik (Doktora-
Yiiksek Lisans) ana bilim dallari mevcuttur. Fakiiltemizde 11 Profesor, 7 Dogent, 14 Dr. Ogretim Uyesi, 10
Aragtirma Gorevlisi ve 3 Ogretim Gérevlisi olmak {izere, toplam 45 akademik personel ile 20 idari ve teknik
personel mevcuttur.

Fakiiltemizin yeni yerleskesinde teknolojik revizelere uygun modern derslikleri, toplant1 salonlari, bilgisayar
laboratuvari, kiitiiphane ve teknik ortamlar1 mevcuttur. Fakiilte kiitiiphanesindeki bilgi kaynaklar1 Uluslararas1 LC
Smiflama Sistemi ile tasnif edilmis ve bilgisayar ortamina aktarilarak okuyucularin hizmetine sunulmustur.
Bilgisayar Laboratuvari, Masaiistii Yayincilik Odasi, Atatiirk Iletisim Gazetesi, Radyo Universite, Reklam Atdlyesi,
Halkla fliskiler Unitesi, Televizyon Stiidyosu, Film Atdlyesi, Dijital Kurgu Birimi, Reji ve Seslendirme
Stiidyolarindan olusan uygulama birimleri 6grencilerimizin almis olduklari teorik bilgileri pekistirmeleri amaciyla
kullanilmaktadir.

Yapilan is ve Gorevler:

1997 yilinda kurulan ve Radyo-TV ve Sinema, Gazetecilik ve Halkla iliskiler ve Tanitim olmak iizere ii¢ bdliim
halinde yapilandirilan Atatiirk Universitesi iletisim Fakiiltesi’nde 1999 yilinda Radyo-TV ve Sinema, 2003 yilinda
Gazetecilik ve 2009 yilinda Halkla Iliskiler ve Tanitim Boliimii lisans diizeyinde egitim-6gretim hayatina gegmistir.
Diger yandan 2018 Yilinda Mevcut ii¢ boliime bagl olarak 11 anabilim dall kurulmus ve anabilim dallar1 diizeyinde
kadro atamalar1 yapilmistir. Bu siirece ek olarak Atatiirk Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii biinyesinde 2000-
2001 egitim-6gretim yilinda Radyo-TV ve Sinema Boliimii yiliksek lisans, 2004-2005 egitim-6gretim yilinda
Gazetecilik Boliimii yiiksek lisans ve 2010-2011 egitim-6gretim yilinda Halkla Iliskiler ve Tanitim Boliimii yiiksek
lisans egitimini yaninda 2012-2013 egitim-6gretim y1li bahar déneminde Temel fletisim Bilimleri doktora programi
yiiriitiilmeye baslamistir. 2015 yilinda ise Halkla iliskiler ve Tanitim ve Gazetecilik ve Temel Iletisim Anabilim
dallarinda doktora programi baslatilmistir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
iLT$M KE BYT Dekan

Form No:F06/ ATAUNI/00




Kod No: ILTSM /T

Yayin Tarihi: 09/05/2022

Atatiirk IS TANIMI Revizyon Tarihi/ No: 00/ 00
Universitesi Sayfa No: 2/7
Birim / Bolum: lletisim Fakiiltesi

Ogretim kadrosu: 11 Profesér, 7 Dogent, 14 Dr. Ogretim Uyesi, 10 Arastirma Gérevlisi ve 3 Ogretim

Gorevlisinden olusan Iletisim Fakiiltesi biinyesinde, toplam 2357- Lisans, 209- Yiiksek Lisans ve 111- Doktora
stirecinde egitim verilmektedir.

Fakiiltemiz “Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi”, “Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname” ile ilgili yasalarda belirtilen gérev ve yetki

alan1 ¢ergevesinde hizmet vermekle beraber, calismalarini yerine getirirken ilgili diger mevzuat dogrultusunda
Rektorliige karsi sorumlulugunu yerine getirmektedir.

Iletisim Fakiiltesi Dekanh@’min gorev, yetki ve sorumluluklar asagida belirtilmektedir:

Yapilacak faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve kaliteli olarak yerine getirilebilmesi i¢in tiim idari birim
personelinin faaliyetlerini programlamak,

Fakiilte Ogrencileri ve akademik-idari personelleri ile ilgili disiplin, idari ve akademik islemleri yiiriitmek,
Ogrencilerine Egitim-Ogretim alaninda Fakiilte Programlarinda planlanan Egitim igeriklerine uygun olarak
hizmet sunulmasi i¢in gerekli fiziki ve beseri sartlar1 saglamak,

Fakiilte Birim ve Programlan tarafindan bildirilen ihtiyaglar dogrultusunda idari ve akademik personel
ihtiyaglarini belirleyip teminini koordine etmek,

1- idari Birimler

a) Fakiilte Sekreterligi

b) Dekan Sekreterligi

c) Bolim Sekreterligi

d) Yazi Isleri Birimi

e) Personel ve Ozliik isleri Birimi
f) Tahakkuk birimi

g) Tasimr Kayit kontrol Birimi

h) Satin alma Birimi

i) Idari ve Teknik Isler birimi

a) Fakiilte Sekreterligi

e Fakiilte Calisan Idari Personellerin egitim, bilgi ve beceri durumlarma gore is boliimiinii denetimini
saglamak.

e 657 Sayih DMK 10. Maddesi geregi amiri oldugu kurulus ve hizmet birimlerinin maiyetindeki
memurlarin1 yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek, birinci sicil amiri olarak idari
Personelin izinlerini Fakiiltedeki is ve isleyisi aksatmayacak sekilde diizenlemek, idari ve Akademik
Personelin 6zliikk hakki iglemlerinin kontroliinii ve yiiriitiilmesini saglamak,

o Deckanliga gelen i¢-dis biitiin yazismalar1 zamaninda, diizgiin ve kontrollii yapilmasini saglamak, basta
0zliik dosyalar1 olmak iizere giincel ve arsiv dosyalarmin denetimini saglamak, dekanlik Makamina
sunulacak yazilar1 kontrol ederek parafe etmek,

e Fakiiltenin gilivenligi ile ilgili onlemleri almak ve temizlik birimlerini denetlemek ve kontrol altinda
tutarak yonetmek, kalite yonetimi, i¢ kontrol, ig saghigi ve giivenligi ve sivil savunma alanlarindaki
calisma ve toplantilara Fakiilteyi temsilen katilarak konu ile ilgili denetimleri ve alinabilecek 6nlemleri
saglamak,

e Iidari Personel kadro ihtiyaglarini planlayarak ilgili birimlere bildirmek, personelini performansina gore
degerlendirerek gerekli gérdiigii durumlarda rotasyona tabi tutmak,
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Fakiiltenin egitim-0gretim, akademik ve idari personel ve fiziki mekam ile ilgili istatiksel bilgileri
tutmak ve gilincellemek, verilen biitcenin planlamasini yaparak harcama yetkilisine sunar, fakiiltenin
hafta i¢i ve hafta sonu egitim-6gretime hazir olmasini saglar,

Fakiilte Kurul yazilarinin giindemlerinin hazirlatarak alinan kararlarin ilgililere dagitimini kontrol etmek,
Fakiilte Personelinin mesai saatlerine riayetini ve 657 Sayili DMK’nin 6ngérdiigii kilik kiyafetlerde
mesaide bulunmasini saglamak, Dekanin veya {ist yonetimin alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

b) Dekan Sekreterligi

Iletisim Fakiiltesi Dekanligi’na bagh olarak gérev yapmakta olan Dekan Sekreterligi Dekanin seyahat,
randevu, resmi-6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigsma islerini yiiriitmek,

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek,

Fakiilte kurullarinin (Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu / Fakiilte Disiplin Kurulu) gindemlerini
bir giin onceden hazirlamak, alinan kararlar1 karar defterine yazmak ve ilgili birimlere dagitimim
yapmak / yaptirmak,

Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlayarak posta veya elektronik ortamda
dagitimimi saglamak,

Dekan ve Dekan Sekreterligi odalarmin bakim ve temizligini kontrol etmek ve temizletmek ile
yiikiimltdiir

c) Boliim Sekreterligi

Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Boliime gelen ve giden evraklarin kaydederek sisteme uygun olarak saklamak.

Bolimle ilgili kurul ¢cagrilarini ve kararlar1 yazarak ilgililere duyurmak.

Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuglandirmak.

Boliim Bagkaninin telefon goriismeleri ve randevularini diizenlemek.

Boliim elemanlart ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin béliimle ilgili maddelerinin
yerine getirilmesini saglamak, bu konudan Boéliim Bagkanini bilgilendirmek.

Boliim personelinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini tutarak gerekli yazismalar1 yapmak, goreve
baslama tarihleri ile ders telafi formlarinin en kisa siirede dilekgeleri ile birlikte ilgili birime ulagtirmak.
Yiiksek lisans, doktora yapan ve bu amagla yurtdisinda bulunan arastirma gorevlileri igin 6zel bilgi
dosyalar1 hazirlamak, istendiginde ilgililere vermek.

Boliimle ilgili 6grenci sayilari, bagar1 durumlari, mezun sayilari, ders ¢aligmalari, 6gretim elemanlarinin
kadro durumlar vb. istatiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak giincellemek ve istendiginde amirlerine
vermek.

Boliim panolarin tertip ve diizenin saglamak, gereksiz ve zamani ge¢cmis duyurularn kontrol ederek
panodan kaldirmak.

Ogretim elemanlari ile ilgili Ek ders iicreti formlarmin kurallara uygun olarak eksiksiz hazirlanmasim ve
zamaninda tahakkuk biirosuna goénderilmesini saglamak.

d) Yaz Isleri Birimi / Belge Yonetimi Birimi

Biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde ytiriitiilmesini saglamak,

Gelen ve giden evraklar1 kayit altinda tutarak ilgili birim/bdlim ve makamlara ulastirilmasin
saglamak,

Her tiirlii tebligat1 almak ve alinmasini saglamak,

Gelen ve giden yazigsmalar i¢in dosya planina gore giincel ve argiv dosya tutmak,
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Yazilan genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve diizgiin olarak yazarak giinlii, nemli, ivedi ve gizli
evraklar ile ilgili islemleri titizlikle yiiriitmek ile ylikiimliidiir.

e) Personel ve Ozliik Isleri Birimi

Akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarini mevzuata gore hazirlama ve muhafaza etmek,
Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak,

Kademe ya da derece ilerlemesi yapilmasi gereken akademik, idari ve yardimci hizmetli personelin
kararnamelerini takip etmek, dosyalarina koymak ve tahakkuk birimine bildirmek,

Nakil, atama ve istifa degisikliklerini izlemek ve ilgili birimlere gerekli bilgileri aktarmak,
Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk biirosuna bildirmek,
Akademik personelin gorev siireleri, yiikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip ederek Fakiilte
Sekreteri’ne bildirmek, gerekli yazisma ve bagvurularin zamaninda yapilmasini saglamak,

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
Onlemek,

Ozliik dosyalarmin ya da diger yazilarin baskalar1 tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da
bunlardan belge alinmasina engel olmak,

Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlar1 imha etmek ya da geri
kazandirmak i¢in giivenilir kuruluslara teslim etmek,

Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasin1 muhafaza etmek,

f) Ogrenci Isleri Birimi (Ogrenci isleri birimi kapatilmistir)

UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonuglandirmak,
Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek,
duyurularim yapmak,

Yatay gecis, intibak ve ders muafiyeti islemlerini yapmak,

Kay1t dondurma iglemlerini yiiriitmek,

Ogrenci disiplin islemlerini yiiriitmek,

%10 giren 6grencilerin iglemlerinin yiiriitmek,

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve iglemleri yapmak,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak ve sonuglandirmak,

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek,

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak,

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapmak,
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,
Ogrenci mazeret ve izin islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,

Dekanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

g) Tahakkuk / Mutemetlik Birimi

Gorevlendirildigi birimin, biitiin islemlerini kurum mevzuati g¢ergevesinde, etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun, kurum biitge ve is programlarini dikkate alarak yonetmek,
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Biitce islemlerini, satin alma birimi ile birlikte gerceklestirmek, kayitlarmi tutmak ve raporlarim
hazirlamak,

Biitge uygulama sonuglarini satin alma birimi ile birlikte raporlamak; sorunlar1 6énleyici ve etkinligi
artirict tedbirler tiretmek,

Biitge 6deneklerinde: 6deneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullanilmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak ve yonetime bilgi vermek, 6denek aktarmalari ve yedek ddenek taleplerini sonuglandirmak,
Odenek iistii harcamalar yapilmamasina dikkat etmek,

Resmi yazigma yoluyla gerceklestirilen her tiirlii biitce 6denekleri revize islem kayitlarini “e-biitce”
programina iglemek, ilgili klasorlerde muhafaza etmek.

Maas, idari gorev iicretleri, tedavi ve ilag giderleri, yurtici ve yurtdist gegici ve siirekli gérev yolluklari,
ek ders ticretleri, smav iicretleri, fazla mesailerle ve fakiilte hizmet alimi haberlesme, dogalgaz,
elektrik, su vb.) giderlerini ilgili mevzuatina gore tahakkuk ve muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri usuliine uygun olarak tutmak, muhafaza etmek,
denetime hazir bulundurmak.

Odeme evraklarii diizenlemek, kayitlarimi tutmak, birer kopyasini dosya dolabindaki ilgili klasdrlerde
muhafaza etmek,

Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna gore alimmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere
gonderilmesinin saglanmasi ile diger beyan ve bildirilerin génderilmesi saglamak,

Gorevleri ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili ¢aligmalar
yapmak,

Gorev ve yetkileri igerisinde bulunan konularda kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar yapmak,
Gorevlendirildigi birimin ¢alisma programini yapmak.

h) Tasimr Kayit Kontrol Birimi

Harcama birimlerince edinilen tagiirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki
ambarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak.

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek

Tiiketime veya kullamima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgilere teslim etmek ve ilgililere
zimmetlemek.

Tasmirlarin yangina, 1sinmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

Ambar sayimi1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesini altina
diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayamikli taginirlart bulunduklar1 yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tagiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Sorumlu olduklar1 depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek
kayip ve zararlari 6nleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek.
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e Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak.
e Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.
e Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak.
e Birimler ve calisma odalarinda bulunan demirbaglarin kayitlarii tutarak, demirbag listesini odalara

asmak.

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim
edilmesini saglamak.

Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.

Giyim Yardimi Yo6netmeligi’ne uygun olarak giyim istihkaki bulunan personelin listelerini hazirlamak
ve kayitlarini tutmak.

Yilsonu itibariyle tagmir mallarin girig-¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplariin
hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere (Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1) gonderilmesini
saglamak.

Ihtiyag taleplerinin planl ve bir takvime bagl olarak verilmesini saglamak.

Zaman ¢izelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

Dekan ve Fakiilte Sekreteri’nin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belege verilmesini dnlemek.
Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak

i) Satin Alma Birimi

Satin alinmasi1 gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa arastirmast

yapmak, yazismalari hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,

Fakiiltemizin satin alma ve ihalelerle ilgili islemlerini yapmak,
Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarinin ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve
onarim malzemeleri, ahgap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri,

makine ve techizat vb.) tespit edilmesi ve bu malzemelerin ihale ile satin alim iglemlerinin yapilmast,

Alinan mallarin taginirlarla ilgili kayitlarin tutulmasi igin taginir kayit Kontrol birimine bilgi vermek,
Fakiiltenin demirbas malzeme, ekipman bakim ihtiyaci olanlarin tespiti ve bu konudaki s6zlesmelerin
yapilmasi,

Fakiiltemiz hizmetlerinde kullanilan demirbas, arag, gere¢ ve malzemelerin bakim ve onarimini
yaptirmak,

Fakiiltemiz hizmetlerinde kullanilmakta olan tasitlarin bakim, onarim ve akaryakit temini ile ilgili
hizmetleri yiiriitmek,

Hizmet alimlar1 harcamalarini hazirlamak,

Biitce islemlerinin, tahakkuk birimi ile birlikte gergeklestirilmesi, kayitlarin tutulmasi, raporlarinin
hazirlamasi,

j) Idari ve Teknik Isler Birimi

Fakiilteye ait binalarda, kazan dairesinde meydana gelen ariza (elektrik, su, kapi, pencere, makine
techizat gibi kiigiik ¢apli)) onarimlari yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini
saglamak.

Fakiilte binalar1 ve ¢evresinde Is Giivenligi ve Sagligi Kanunu ve Yonetmeliklerine uygun ¢aligsmalar
yapmak.
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Milli ve resmi bayramlar, kurtulus giinleri, Atatiirk’ii anma, devlet biiylklerimizin ilimize ve
dolayistyla iiniversitemize ziyaretlerinde ve iiniversitemizin diizenleyecegi yasal toren ve toplantilar ile
diger 6zel durumlarda binanin uygun yerlerine bayraklarin asilmasi, igslem bitince de kaldirilmasini
saglamak.

Binanin korunmasin, tertip ve diizenin saglanmasi konusunda palanlar gelistirmek, ilgililerin onayi ile
uygulanmasini saglamak.

Fakiilte binalar1 ve ¢evresinin temizlik isleri ile tertip ve diizenini saglamak.

Temizlik elemanlarini mintikalarini belirlemek, nébetlerini, ise gelis-gidislerini ve giinliik izin islerini
takip etmek.

Binanin giinliik rutin olarak kontroliinii yapmak, siirekli olarak egitim - &gretime hazir halde
tutulmasini saglamak.

Makine, techizat ve bina onarimlar ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye yardimci
olmak.

Calisma odalarinda meydan gelen onarimlari i planina gore sira ile en kisa siirede yapmak.

Binanin ergonomik, ekonomik kullanilmasinda ve yerlesim planina katki saglamak.

Makine ve teghizatlar ile ilgili yillik bakim sozlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip
yapilmadigimi kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalar1 ve tutulan raporlari, garanti belgelerinin
muhafaza etmek.

Ihtiyag duyulmas: halinde optik okuyucu, baski ve fotokopi islerine yardimei olmak.

2- Kalite/Yonetim Sistemi Sorumlusu

I1ISO-9001:2015 Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasinda ve gelistirilmesinde

gorev alir ve kalite hedeflerine uygun caligsmalarin yapilmasini saglar.

Kalite politikasinin galisanlara duyurulmasi ve galisanlarin kalite bilincinin gelistirilmesini saglar.
Kalite dokiimanlarini hazirlayarak dekanin onayina sunar.

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarini dagitimini ve giincellenmesini takip eder.

Dis kaynakli dokiimanlarin takibini ve muhafazasini takip eder.

Birim ve {initelerden gelen yenileme talep formlarin1 degerlendirir.

Gelismeleri izleyerek gerekli revizyonlar1 ve dagitimlarini yapar.

Kurulus i¢ kalite tetkiklerinin koordinasyonunu, planlamasini yapar ve bu plan dogrultusunda
tetkiklerin gergeklestirilmesini saglar.

Uygun olmayan hizmetlerle ilgili diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin baglatilmasini, birimler arasi
koordinasyonu, goriis alig-verisini ve uygunsuzluklar diizeltilinceye kadar takibini yapar.

Egitim faaliyetlerinin planlamasini, organizasyonunu yapar ve gergeklestirilmesini saglar.

Hizmet Planlamasi (Planlamanin Gozden Gegirilmesi) faaliyetlerine katilir. ISO - 9001:2015 Kalite
Yonetim Sisteminin uygulanmasinin ve siirekliliginin saglanmasini takip eder.

Kalite politikasinin, kurulusun her kademesinde bilinmesi ve uygulanmasini saglar.

3- Kalite Yonetim Sistemi Birimi/Ekibi

Atatiirk Universitesi Kalite Politikas1 ve Hedefleri dogrultusunda Iletisim Fakiiltesinde Kalite Yonetim
Sistemi kurulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve siirekliliginin saglanmasina yonelik c¢aligmalarini
yiriitmek, raporlamak.

Kalite iyilestirme ve gelistirme faaliyetlerinde bulunmak.
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