TARIH :08.10.2018

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgorenin Bagli Bulundugu ilk Yonetici: REKTOR

is Gorevleri

1- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 16 / b maddesinde belirtilen
gorevleri yapar.

2- Fakiiltede akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi
saglamak

3- Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, Fakiilte kurullarinin kararlarini
uygulamak ve Fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismayi saglamak,

4 - Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Fakiilte genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektore rapor vermek,

5- Fakiilte 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige
bildirmek, Fakiilte biitgesi ile ilgili dneriyi Fakiilte yonetim kurulunun da
gOriisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak,

6— Fakiilte birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve
denetim gorevini yapmak,

7- Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

8— Fakiilte ve bagli birimlerinin dgretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli giivenlik 6nlemlerini almak.

9- Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Malzemeler

Biro Malzemeleri

GoOzetim

Akademik Personel — idari Personel

Mali Sorumluluk

Harcama Yetkilisi

Galisma Kosullari

Biro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 ve 2547 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




TARIH :08.10.2018 Tanimi Yapan: KOMIiSYON

is Yapan isgorenin Bagl Bulundugu ilk Yonetici: DEKAN

is Gorevleri
1- Dekanin verdigi gorevleri yapmak.
2- Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri
yapmak.

Malzemeler Blro Malzemeleri

Gozetim Akademik Personel — idari Personel

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari Bliro Ortami

Kisisel Nitelikler 657 ve 2547 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




TARIH :08.10.2018 Tanimi Yapan: KOMiSYON

is Yapan isgorenin Baglh Bulundugu ilk Yonetici: DEKAN

is Gorevleri 1 - Boliim kurullarina bagkanlik eder.
2 - Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder.
3 - Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir
sekilde yapilmasini saglar.
4 - Boliimiin ders dagilimini gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir
sekilde yapilmasini saglar.
5 - Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini
saglar.
6 - Ek ders ve sinav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir
bigimde hazirlanmasini saglar.
7 - Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga
iletir.
8 - Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir,
raporlart Dekanliga sunar.
9 - Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir
sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari
arasinda bir iletigim ortaminin olugsmasina ¢aligir.
10 - Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini
saglar.
11 - Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.
12 - Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin
amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
13 - Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglar.
14 - Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini
saglar.
15 - Dekanin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Malzemeler Biro Malzemeleri

Gozetim Akademik Personel

Mali Sorumluluk

CGalisma Kosullari Bliro Ortami

Kisisel Nitelikler 657 ve 2547 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




TARIH :08.10.2018

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgorenin Baglh Bulundugu ilk Yonetici: DEKAN

is Gorevleri

10-

11-

12-
13-

14-
15-

16-
17-
18-
19-
20-

Fakiiltenin biitce planlamasini hazirlamak, harcamalarini takip etmek,
sonuglandirmak,

I¢ ve dis yazismalar1 kontrol etmek, evrak isleyisini saglamak,

Disiplin islemlerini takip etmek, sonu¢lanmasini saglamak,

Dekanin verecegi talimatlari yerine getirmek, uygulamak, siireci

takip etmek,

Idari personelin izin planlamasini yapmak,

Fakiiltenin giivenlik koordinasyonunu saglamak, kontrol etmek,

Idari personelin gérev dagilimini belirlemek, Dekan onayina sunarak,
goérevlerin yiiriitilmesini saglamak,

Her tiirlii etkinligin diizenlenmesinde idari olarak gerekli dnlemleri almak,
Dogal afetler, yangin, su baskini vb olaylara kars1 6ncesinde her tiirlii
giivenlik tedbiri  planlamasi1 yapmak, bu amacla ekipler olusturmak,
belirli araliklarla bilgilendirmek, varsa ~ bununla ilgili ihtiyaglari ve
eksiklikleri tesbit edip, gerekli revizyonu yapmak,

Resmi aracin gorevlendirmesini yapmak, ara¢ gorev belgesini kontrol
etmek,

Fakiilteye alinan her tiirlii malzemenin giris ve ¢ikisini kontrol etmek,
taginir islemlerini yiiritilmesini saglamak,

Fakiiltenin Stratejik Planlama sekreteryasini yiiriitmek.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu
giindemlerini hazirlamak ve toplantilara katilarak raportdrliik yapmak,
bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasini saglamak,

Fakiilte idari personeli lizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak,
Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu
sekilde calismasini saglamak,

Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Bina bakim ve onarimu ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak ve sonuclandirmak,
Fakiiltenin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

Temizlik islerini takip etmek,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,

Malzemeler

Biro Malzemeleri

Gozetim

idari Personel

Mali Sorumluluk

Gergeklestirme Gorevlisi

Calisma Kosullar

Biro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda ve 2547 sayili Kanunda belirtilen niteliklerde olmak




TARIH :08.10.2018

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgorenin Bagli Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI

is Gorevleri

1-Ogrenci dosyalarmi standartlara uygun olarak tutulmasim saglamak,

2- Ogrencilerin askerlik islemlerini takip etmek, askerlik cagina gelen
ogrencilerin belirli ~ zamanlarda belgelerinin diizenlenerek ilgili subelere
gonderilmesini saglamak,

4- Otomasyonda dgrenci bilgilerini giincellemesini saglamak,

5- Yatay ve dikey gegis islemlerini takip etmek, sonu¢lanmasinin saglamak,
6-Ders programini hazirlanmasi iglemlerini takip etmek,

7-Sinav programlarinin hazirlanmasi islemlerini takip etmek,

8-Mazeret sinav programlarinin hazirlanmasi islemlerini takip etmek,

9-Ek sinava girme hakki olan 6grencilerin durumlarini sonuglandirmak,
10-Varsa af yasalarindan miiracaat eden 6grencilerin islemlerini takip etmek,
11-Ogrenci Disiplin islemlerini takip etmek, sonuglandirmak ve gerekli tiim
islemlerin yapilmasini saglamak,

12-Ogrenci harg islemlerini, 6grenim, katki ve burs islemlerini takip etmek ve
sonuclandirmak

13-Sinav sonuglarini ilan edilmesini saglamak,

14- Evraklarin igleyisini saglamak,

15- Ders Muafiyeti talebinde bulunan dgrencilerin islemlerini takip etmek,
stireci kontrol etmek

16-Erasmus, farabi ve Mevlana 6grenci degisim programlari kapsaminda giden
ve gelen  Ggrencilerin islemlerini takip etmek,

17-Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalarin yapilmasini saglamak, 6grenci
isleri biirosunda yiriitilmekte olan iglerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasini saglamak,

18-Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerinin isleyisini saglamak,
19-Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapilmasini saglamak,

20-Gegici mezuniyet ve diploma belgesi islemlerinin yapilmasini saglamak,
21-Yabanc1 uyruklu 6grencilerin is ve islemlerini takip etmek,

22-Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlarini, Universite Yonetim Kurulu
Kararlarini, Fakiilte Kurulu Kararlarimi, Yoénetim Kurulu Kararlarini, Disiplin|
Kurulu Kararlarini takip etmek ve uygulanmasini saglamak,

23-Yaz okulu iglemlerinin sonuglanmasini saglamak,

24-Universitemiz Akademik Takvimini takip ederek gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak,

25-Ogrencilerin kayit yenileme ve 6grenim harc1 islemlerini kontrol etmek,
26-Donem sonlarinda % 10’a giren dgrencileri tespit etmek, gerekli islemlerin
yapilmasini Saglamak,

27-Gerektiginde 6grenci islemleri ile ilgili kurum i¢indeki diger birimlerle
isbirligi yapmak,

28-Ogrenci lsleri biirosu ve 6grencilerle ilgili evraklarm arsivlenmesini
saglamak,

29-Ogrencilerin staj islemlerinin sonuglanmasini saglamak,

30-Ogrencilerin damigman atamalari siireglerini koordine etmek,
31-Ogrencilerin belge isteklerini karsilanmasini saglamak,

32-Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili islemlerin yapilmasin saglamak




33-KYK Bursu vb. kurum ve kuruluslardan burs alan 6grencilerin basari
durumlarini bildirmek,

34-Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek,
35-Rektorliik Ogrenci isleri Dairesi Bagkanligia gonderilmek iizere diploma
yazim bilgilerini  Hazirlanmasini saglamak

36-Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorular1 hakkinda nazik bir sekilde
cevaplamak veya ilgili birime yonlendirmek,

37- Ogrenci Isleri calisanlari arasinda gerekli koordinasyonu saglamak,

38-Tiim yazigmalar1 EBYS f{izerinden yapmak ve sonuglandirmak

39-Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Malzemeler

Biro Malzemeleri

Gozetim

Ogrenci Isleri Biirosu Calisanlari

Mali Sorumluluk

CGalisma Kosullari

Biro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




TARIH :08.10.2018

Tanimi Yapan: KOMISYON

Is Yapan Isgdrenin Baglh Bulundugu ilk Y&netici: FAKULTE SEKRETERI

Is Gérevleri

I- Personel dosyalarimi tutmak, dosyalari standartlara uygun diizenlemek,

2- Aciktan atama, nakil suretiyle gelen veya ayrilan personel ile ilgili islemleri
takip etmek.

3- Gelen evraklar ile ilgili islemleri yiiriitmek, sonuglandirmak,

4- Personel ile ilgili teblig edilmesi gereken evraklari ilgililere teblig etmek,

5- Akademik personelin yurt i¢i ve yurtdis1 gorevlendirilme islemlerini
yiiriitmek, sonu¢landirmak,

6- Daimi iscilerin aylik puantajlarin1 yapmak ve ilgili yere gonderilmesini
saglamak

7- Personel atamalarini takip etmek, siireci kontrol etmek,

8- Resmi yazigma evraklarini standart dosyalama sistemine gore dosyalamak,

9- Personel isleri ile ilgili yiiriirliikteki mevzuata ve Dokiiman Y 6netim
Sistemine uygun yazigmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

10- Personel ile ilgili YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu
ve Fakiilte

Yonetim Kurulu vb. kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak,

I'1- Akademik personel alimi ile ilgili gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak

12- Akademik personel ile ilgili sinav iglemleri yazismalarinin yapilmasini
saglamak

13-Goreve yeni baglayan idari ve akademik personelin bilgi girislerinin

yapilmasi, 6zlik dosyalarinin tutulmasi iglemlerinin yiiriitilmesini
saglamak,

14- Akademik ve idari personelin kademe derece terfi islemlerinin izlenmesi ve
degisikliklerin muhasebe birimine iletilmesini saglamak,

I5- Akademik, idari personelin ise baglama, gorev degisikligi, kadro ve gorev
yeri

degisiklikleri vb. bilgilerin diizenli olarak kaydedilmesini saglamak,

16- Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin yazigmalarin yapilmasini
saglamak,

17- Akademik ve idari personelin iicretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile
ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak,

18- Akademik ve idari personelin izin formlarinin doldurulmasi ve izin giin
sayilarinin takip edilmesini saglamak,

19- Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza
durumuna gore gerekli bildirimlerin yapilmasin saglamak,

20- Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili iglemleri yapmak,

21-Kendisine miiracaat eden personelin sorular1 ve sorunlar1 hakkinda dogru-
doyurucu-  yonlendirici bilgiler vermek,

22- Saklanmas1 gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgelerin
korunmasini saglamak,

23-Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

24- Gegici iscilerin aylik puantajlarini hazirlamak,

25-Kismi zamanl 6grencilerin puantajlarim takip etmek, sonuglandirmak,

26- Tlim yazigmalart EBY'S {izerinden yapmak ve sonuglandirmak

27-Personel disiplin is ve iglemlerini yiiriitmek

28-I¢ Kontrol is ve islemlerini yiiriitmek

29-Kalite giivencesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

30- CIMER yazigmalarim yapmak




31-1dari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Malzemeler

Biro Malzemeleri

Gozetim

Mali Sorumluluk

CGalisma Kosullari

Biro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere haiz olmak




TARIH :08.10.2018

Tanimi Yapan: KOMIiSYON

is Yapan isgorenin Bagli Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI

is Gorevleri

I- Fakiilte icerisinde meydana gelebilecek her tiirlii bakim onarim hizmetlerini
yiirtitmek,

2- Elektrik tesisatinin bakim onarimini yapmak ve ¢aligmasini saglamak,

3- Sihhi tesisat sisteminin bakim onarimini yapmak ve ¢aligmasini saglamak,

4- Konferans salonu ses sisteminin kurulumunu yapmak ve ¢aligmasini
saglamak,

5- Barkovizyonun ve ses sisteminin kurulumunu yapmak ve ¢aligmasini
saglamak,

6- Elektronik malzemelerin bakimin1 yapmak, ¢alisir vaziyette olmasin
saglamak,

7- Kaloriferin elektrik tesisatinin bakim onarimini yapmak ve ¢alismasim
saglamak,

8- Jeneratoriin bakimini yapmak , calismasini takip etmek, yakit ihtiyacinin
tesbitini yapmak,

9- Ahsap tiiri her malzemenin kurulumunu yapmak, onarim gerekli ise
yapmak.

10-Tamiri miimkiin olmayan malzemelerle ilgili Fakiilte Sekreterligine rapor
vermek

I'1-Fakiiltede meydana gelen teknik arizalar1 gidermek, bakim onarim
calismalarin1 yapmak ve denetlemek,

12- Fakiiltede meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi
kiiclik ¢apli onarimlar1 yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek
yapilmasini saglamak,

13- Binanin korunmasi, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar
gelistirmek, ilgililerin onayi ile uygulanmasini saglamak,

14- Binanin siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak,

I5- Makine, teghizat ve bina bakim onarimlar ile ilgili satin alinacak
malzemeler konusunda idareye yardimci olmak,

I6- Calisma odalarinda meydana gelen onarimlari is planina gore sira ile en kisa
siirede yapmak,

17- Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve
aylik bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili
yazigmalar1 ve tutulan raporlari, yapilamayan isler ve nedenleri konusunda,
Fakiilte Sekreterine bilgi vermek,

18- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

19- Fakiilte varliklar1 ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
belgelerini muhafaza etmek,

20- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Malzemeler

Bliro Malzemeleri, Bakim Onarim Malzemeleri

Gozetim

Elektrikli Malzemeler

Mali Sorumluluk

Calisma Kosullari

Bliro Ortami, Calisma Atolyesi

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak




TARIH :08.10.2018

Tanimi Yapan: KOMISYON

Is Yapan Isgorenin Bagl Bulundugu ilk Y&netici: FAKULTE SEKRETERI- BOLUM BASKANI

Is Gorevleri

20-

21-

22-

Calisma Ekonomisi ve End.iliskileri Boliimii ile Dekanlik arasindaki
yazigsmalar1 yapmak,

Dekanliktan Boliimlere gelen evraklarin 6gretim elemanlarina teblig
edilmesini saglamak,

Ogretim elemanlarinin atanma islemlerinin takibini yapmak, gorev siiresi
sona ermekte olanlarin atanma tekliflerinin hazirlanmasini saglamak,
Ogrencilere ve 6gretim elemanlarina gelen posta, génderi gibi paketlerin
ilgililere ulagmasini saglamak,

Donem baginda yapilmasi gereken ders gorevlendirmelerini takip etmek,
kurul kararlar1 ile alinacak ders gorevlendirmelerini Dekanliga gondermek
Yiiksek lisans ile ilgili islemleri takibini yapmak, yazigmalar yiiriitmek,
ders iglemlerini, gérevlendirmeleri, bununla ilgili akademik karar
stireclerini takip etmek, sinav dosyas1 tutmak, sinav belgelerinin ¢iktilarini
dosyalamak, yiiksek lisans ile ilgili siiregte yapilan islemlere iliskin
belgelerinin Enstitiiye gonderilmesini saglamak, suretlerini dosyalamak,
Sinav sonug listelerini toplamak,ve klasor halinde Dekanllik 6grenci
islerine teslim etmek

Boliime gelen afis ve duyurularin ilan edilmesini saglamak,

Boliim Bagkaninca verilen diger gorevleri yapmak, takip etmek,
sonuglandirmak

Boliim Sekreterligi ile ilgili yurtirlikteki mevzuata ve Dokiiman Y 6netim
Sistemine uygun yazigsmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

Ders programlari ve sinav programlarinin yapilmasinda Boliim
Bagkanlarina yardimei olmak,

Boliim Kurulu Kararlarini yazmak,

Gerektiginde bolim islemleri i¢in kurum igindeki diger birimlerle isbirligi
yapmak,

Boliime gelen ile ilgili evraklari arsivlemek,

Ogrencilerin egitim-dgretim ile ilgili sorunlarim ¢ézmede yardimei
olmak,

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini
saglamak,

Ders kayit doneminde ekle sil formlarinin diizenlenmesini saglamamak,
ogrencilerin taleplerine iligkin form vermek, formun diizenlenmesini
saglamak, formu ilgili 6gretim iiyelerine onaylattiktan sonra toplu olarak
Dekanlik 6grenci islerine Biirosuna teslim etmek

Mezuniyet 6ncesi islemleri takip etmek; mezun 6grencilere mezuniyet
formlarin1 yapacaklari iglemler ile ilgili 6grencilere bilgi vermek.

OSYM veya af ile gelen dgrencilerin muafiyet talepleri ile ilgili islemleri
yiirlitmek; 6grencilerin dilekgelerini ve ekli belgeleri incelenmek {izere
komisyonlara sunmak, komisyondan gelen kararlar1 Dekanliga
gondermek, bununla ilgili karlarinin alinmasini saglamak ve gerekli
yazigmalar1 yapmak,

Dikey gegis, yatay gecis ile gelen 6grencilerin muafiyet iglemlerini
yapmak; bagvurularim almak, ilgili komisyona sunmak, komisyondan
gelen raporlar1 Dekanliga gondermek

Muafiyet itiraz iglemlerini yapmak; bagvurular almak, ilgili komisyona
sunmak, komisyondan gelen raporlar1 Dekanliga gondermek.

Yatay gecis igin diger iiniversitelere bagvuruda bulunacak 6grencilere ders
igeriklerini ve lisans programi ¢iktisini vermek




23- Staj doneminde staj bagvurularini almak; 6grencilere staj formlarini
vermek, staj formlarini onaylatan 6grencilerin listesini hazirlamak, listeyi
ve eklerini toplu olarak 6grenci igleri blirosuna géndermek

24- Ogrenci ile ilgili konularda 6grenci isleri biirosu ile istisare etmek

25- Mazeret sinavi igin gelen bagvurulari almak; sinav donemi bittikten sonra,
dilekgelere gore boliim bazinda mazeret sinavina girecek 6grenci
listelerini hazirlamak, Ogrenci Islerine géndermek

26- Ek simav, Tek Ders vb. sinav hakkindan yararlanacak 6grencilerin
dilekgelerini almak, danigman onayindan sonra Yazi ekinde Dekanliga
gondermek

27- Diger boliim sekreterleri gorevi basinda olmadigi durumlarda bu
boliimlerin gorevlerini de yiiriitmek

28- Tiim yazigmalar1 EBYS iizerinden yapmak ve sonuglandirmak

29- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak

Malzemeler

Biro Malzemeleri

Gozetim

Mali Sorumluluk

CGalisma Kosullari

Buro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayil Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak




TARIH :08.10.2018

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgdrenin Bagli Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI

is Gorevleri

I-  Dekan Sekreterligi ile ilgili hizmetleri yiiriitmek; makam odasinin
diizenli ve temiz olmasini saglamak,

2- Randevular deftere kayit etmek, ziyaretgilere, Fakiilte Dekani ile
goriiserek randevu vermek,

3- Fakiilte Dekaninin, i¢ ve dis telefon goriigsmelerinin saglikli bir sekilde
yiriitiilmesini saglamak

4- Fakiilte Dekanmi ziyarete gelen misafirleri karsilamak, makam odasina
yoneltmek,

5-  Her tirli faks islemlerini takip etmek, gonderilmesini saglamak, gelen
fakslar1 en kisa zamanda Fakiilte sekreterligine bildirmek

6- Kurullar (Akademik Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin
Kurulu) ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 yapmak,

7-  Kurul defterlerini mevzuata uygun olarak tutmak ve korumak, Fakiilte
sekreterligine bilgi vermek

8- Fakiilte Dekani tarafindan verilen idari ve diger isleri yerine getirmek

9- Senato, Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplantilar1 Dekana hatirlatmak,

10- Fakiilte Dekanina ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek,

I1- Fakiilte Dekaninin, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak,
zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak,

12- Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon
rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak,

13- Dekan odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, Dekanin olmadig1
zamanlarda makam odasinin kilitli tutulmasini ve giivenligini saglamak,

I4- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

I5- Idari Yetkililer Tarafindan Verilecek Diger Gorevleri Yerine Getirmek

Malzemeler

Biro Malzemeleri

Gozetim

Mali Sorumluluk

CGalisma Kosullari

Biro Ortami

Kisisel Nitelikler

ilgili Kanunda Belirtilen Niteliklere Haiz Olmak




TARIH :08.10.2018

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgorenin Baglh Bulundugu ilk Yonetici: FAKULTE SEKRETERI

is Gorevleri

I- Kitap ve diger yazili malzemeleri kayit altina almak

2- Kitap ve diger yazili malzemeleri raflarda siniflandirmak, diizenli halde
tutmak, temiz olmasini saglamak.

3- Kitap ve diger yazili malzemelerinin 6diing verilmesi islemlerini kayit
altina almak, siiresi igerisinde teslim almak

4- Belirli araliklarla mevcut kitap ve diger yazili malzemelerin envanterini
Dekanliga rapor olarak bildirmek

5- Okuma salonunun diizenini kontrol etmek.

6- Fakiiltemize gelen kitaplarin ve yazili malzemelerin teslim yazilarin
dosyalamak

7- Kiitiiphaneni temiz ve diizenli olmasini saglamak

8- lIdari yetkililer tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak

Malzemeler

Bliro Malzemeleri-Basili Yayin

GoOzetim

Mali Sorumluluk

Galisma Kosullari

Kituphane

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak




TARIH :08.10.2018

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgérenin Bagh Bulundugu ilk Yénetici: FAKULTE SEKRETERI

is Gorevleri

20-

21-

22-

23-

24-

25-

26-
27-

Ek ders, sinav iicretleri ve mesai iicretleri ile ilgili islemleri takip etmek,
sonuclandirmak,

Akademik ve idari personelin harcirah taleplerine iliskin iglemleri yiiriitmek
Akaryakit, mazot, benzin ihtiyaglar ile ilgili islemleri takip etmek,
sonu¢landirmak,

Satinalma islemlerine esas olmak iizere Fakiiltenin her tiirlii malzeme alimi1
islemlerini takip etmek, sonuclandirmak, 6deme islemlerini takip etmek,
fade edilen evraklari yeniden degerlendirmek, bunlarla ilgili Fakiilte
sekreterligine bilgi vermek,

Y1l basi biitce ihtiyaclarini ¢ikarmak, gerekceleri ile birlikte tutarlarin
tesbit etmek,

Her 3 ayda bir harcamalarla ilgili Fakiilte Sekreterligine yazili rapor
vermek,

OSYM , ilgili islemlerin yiiriitiilmesine yardime1 olmak,

Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders,fazla mesai gibi
faaliyetlerin puantajlarini hazirlamak ve 6denmesini saglamak,

Personelin yurtici ve yurtdis1 gegici veya siirekli gorev yolluklarini
hazirlamak ve 6denmesinin gergeklestirilmesini saglamak,

- Odeneklerin kontroliinii yapmak, 6denek iistii harcama yapilmasini

engellemek,

- Ek 6denek ve ddenek aktarmm igslemlerini yapmak,
- Telefon, fax ve elektrik faturalarinin 6deme hazirligini yapmak ve

6denmesini saglamak, 13- Personele ait emekli kesenekleri icmal
bordrolarint hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

- Kisi borcu evraklarint hazirlamak,
- Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na

aktarmak,

- Kisilerin maas iglerinde; icra, sendika vb iglemlerini takip etmek,
- Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak,
- Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama

yetkilisine ve ger¢eklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

- Her harcama i¢in teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma

komisyonunca piyasa aragtirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin
hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesini saglamak

Mubhasebe birimi ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve evraklarin
arsivlenmesini yapmak

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli
personelin takip edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,
Ek ders 6demeleri ile ilgili, bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi
gereken evrak ve belgeleri takip etmek,

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini
saglamak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
Kalorifer yakit1 alim iglemlerini takip etmek, sonuglandirmak,

Tiim yazigmalar1 EBYS {izerinden yapmak ve sonuglandirmak

Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,




Malzemeler

Blro Malzemeleri

Gozetim

Mali Sorumluluk

Tahakkuk Memuru

Calisma Kosullari

Bliro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak

TARIH :08.10.2018

Tanimi Yapan: KOMISYON

is Yapan isgdrenin Bagl Bulundugu ilk Yonetici: Fakiilte Sekreteri- Dekan

is Gorevleri

1-Tasinir ile ilgili islemleri yiiritmek, malzeme girisi ve ¢ikisini takip etmek,
rutin araliklar ile  saymmuni yapmak

2-Satinalma islemlerine esas olmak iizere Fakiiltenin her tiirlii malzeme alimi
sonucu depoya  girmesi gereken malzemelerini giris islemlerini takip etmek,

3-Ambarda mevcut tiiketim ve dayanikli malzemeleri kontrol altinda tutmak,
tasinir istek

fisi ile malzemelerin verilmesini saglamak, tasinir istek fislerini kayit altina
almak
4-Demirbag Malzemeleri kontrol etmek, kayit altinda tutmak
5-Tasinir Otomasyon programini giincellemek, bilgileri sisteme islemek
6-Tasinir Kay1t Kontrol Yetkilisin yaptigi isler ile ilgili ytiriirliikteki mevzuata
ve Dokiiman

Yonetim Sistemine uygun yazigsmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak,
7-Personelinin kullandig1 biiro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuar
malzemelerini demirbas kayitlarimin yapilmasini saglamak
8-Satin alinan tasginirlar i¢in, teslim alindiktan sonra, taginir kod listesindeki hesap
kodlar1 itibariyle taginir islem fisi diizenlenmesini saglamak
9-Giris kayd1 yapilan dayanikli taginirlarin girislerinin yapilmasi ve bir sicil
numarasi verilmesini  saglamak
10-Dayanikli tagimirlarin zimmet figi karsiligt kullanima verilmesi, zimmef
listelerinin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak
11-Kaybolma, fire, ¢alinma, devir vs. durumlar i¢in kayitlardan diisiilmesinin
yapilmasi, hurdaya  ayrilan malzemeler ile ilgili is ve islemlerin yapilmasin
saglamak

12-Y1ilsonu kesin taginir hesaplarinin yapilmasi ve raporlarinin hazirlanmasin
saglamak

13- Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi  igin gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,
14-Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen
azalmalar1 harcama

yetkilisine bildirmek,

15-Kullanimda bulunan dayanikl taginirlari bulunduklar yerlerde kontrol etmek
sayimlarimi yapmak ve yaptirmak,

16-Fakiiltenin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,
17-Sorumlugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gorevinden
ayrilmamak,




18-Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

19-Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,
20-Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak
demirbas listesini odalara asmak,

21-Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

22-Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini
saglamak,

23-Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
24-Fakiilte varliklan ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Tiim yazigmalar1 EBYS {izerinden yapmak ve sonuglandirmak

25-1dari yetkililer tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

Malzemeler

Demirbas ve Tuketim Malzemeleri

Gozetim

Tum Tasinir ve Demirbas Malzemeler

Mali Sorumluluk

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Calisma Kosullari

Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayil Kanunda ve 5510 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere sahip olmak




