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GOREV FAKULTE SEKRETERI

IDARI PERSONEL Mehmet YETIS

Fakiilte Sekreteri, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 51 inci maddesinin (b) fikrasina gore Dekana
bagli olarak, fakiiltenin idari hizmetlerinin yiiriitiilmesinden sorumludurlar.

1. Fakiilte Sekreterliginin gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek,

2. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini
Dekanin talimati dogrultusunda hazirlar ve ilgililere duyurulmasini saglar, kurullara raportorliik yapar

3. Fakiiltenin mali y1l biitge hazirliklarin yapmak ve biitgenin en iyi sekilde kullanilmasini saglamak.
4. Kurum i¢i ve digt yazigmalarin yiiriitiilmesini saglamak.
5. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

6. Fakiilteye ait tiim binalarin 1sinma, aydinlatma, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin siirdiiriilmesini
saglamak ve giivenlik 6nlemlerini almak.

7. Fakiiltede ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlarinin yapilmasini saglamak.

8. Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢alismalarina katilmak,

9. Temizlik hizmetlerini yiiriitiilmesini saglar ve gerekli kontrolleri yapar.

10. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder, kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglar.
11. Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini yaptirir.

12. Fakiilteye ait demirbaglarin kayitlarinin tutulmasini, sisteme giris ve ¢ikis iglemlerinin yapilmasi ve
Fakiilte biinyesinde bulunan ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglar.

13. Fakiilte tarafindan diizenlenen térenleri organize etmek.

14. Fakiilte Sekreterliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.

15. Personelin 6zliikk haklarina iligkin uygulama ve 6demeleri takip etmek.

16. Sivil savunma ¢aligmalarina katilir ve denetler.

17. Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglar. Akademik personelin gérev siirelerinin uzatilmasi i¢in gerekli hatirlatmalar1 yapilmasini

saglar.

18. Ogrenci isleri ile ilgili hizmetleri koordine etmek.
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19. Personel igleri ile ilgili islemleri koordine etmek.

20. Bagl personeli denetlemek, personelin kilik kiyafet yonetmeligine uygun mesaiye devam etmelerini
saglamak, personelin ¢alismalarini denetlemek.

21. Fakiilte Sekreterlifine ait birimler/personel arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin/personelin
igbirligi ve uyum igerisinde ¢aligmasini temin etmek ve ortaya gikan sorunlari ¢ozmek,

22. Gorevleriyle ilgili ¢aligmalar konusunda amirlerine bilgi vermek.
23. Fakiilte birimlerinin/personelin verimli ¢aligmasi i¢in projeler iiretmek.
24. Personeline, gerektiginde mevzuatta ongoriilen disiplin sorusturmalarini agmak.
25. Calismalara ait y1llik faaliyet raporunun diizenlenmesini saglamak.
26. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,
27. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir.
YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek
Imza yetkisine sahip olmak.
EN YAKIN YONETICISi
Dekan
SORUMLULUK

Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakiilte Dekanina ve yardimcilarina kars1 sorumludur.

Kaynaklar:
1. 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu
2. 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

3. Yiksekogretim Ust Kuruluglar: ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilatt Hakkinda Kanun
Hiikkmiinde Kararnamesi
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GOREV OZEL KALEM

IDARI PERSONEL Siirekli Is¢i Saadet TUT

1. Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetlerini ¢agdas iletisim ilkeleri dogrultusunda yiiriitiir.
2. Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 telefon goriismelerini saglar.
3. Dekanliga gelen evraklar: teslim alir ve evrak programina kaydeder.

4. Dekanliga gelen evraklarin iist yoneticiler tarafindan imzalanmasini saglayarak ilgili birimlere
gonderilmesi saglar.

5. Havalesi yapilan evraklarin zimmet karsiliginda ilgili servislere teslim edilmesini saglar.
6. Dekan ile tiim resmi kurum ve birimler arasindaki iletigimi saglar.

7. Dekan olmadig1 zaman gelen ziyaretgileri not ederek Dekan’a iletir.

8. Dekanin kurum ig¢i ve kurum disi randevu isteklerini diizenler.

9. Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

10. Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baglama yazigmalarini takip eder ve yolculuk
ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

11. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

12. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

13. Bagli bulundugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi,

YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISi

Dekanlik Makami

SORUMLULUK

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekanlik Makamina ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Kaynaklar:1. 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu

/
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GOREV YAZI ISLERI

IDARI PERSONEL Bilg, Islt. Zehra TONTU
Siirekli Is¢i Saadet TUT

1. Fakiilte kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) giindemlerini bir
giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlar1 karar defterine yazmak ve ilgili birimlere dagitimini yapmak,

2. Fakiilte Kurul Kararlarin1 yazmak ve imzalanmasini saglamak,

3. Fakiiltenin yazigmalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak,

4. Gelen-giden evraklar1 kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere géndermek,
5. I¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

6. Dekanliga ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
7. Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismak,

8. Fakiilte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,

9. Yazaigsmalarin kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina 6zen géstermek,

10. Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri géndermek,

11. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

12. Siireli yazilar takip etmek,

13. Y1l sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak,

14. Belgeleri yonetmeliklere uygun olarak diizenlemek,

15. Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara gonderilen evraklarin bir niishasin1 muhafaza etmek,
16. Gereksiz yazigma yapilmasini 6nlemek, |
17. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

18. Fakiilte varliklar1 ve kaynaklarin1 verimli ve ekonomik kullanmak,

19. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

20. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

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

22. Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger gérevleri yapmak.
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YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSI
Fakiilte Sekreteri
SORUMLULUK

Yazi isleri isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Kaynaklar:

1. 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
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GOREV TAHAKKUK-PERSONEL-MAAS-EKDERS

o BILG. ISL. Halil COSGUN
IDARI PERSONEL BILG. ISL. Zehra TONTU

Tahakkuk Memuru

1. Personel maaglariyla ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,

N

. Yeni baglayan ve ayrilan personelin tahakkuk islemlerini yapmak,

(O8]

. Yurti¢i ve yurtdig: stirekli yolluk bildirimlerini hazirlamak,

N

. Yurti¢i ve yurtdigt gérevlendirmelerin yolluk ve yevmiye 6deme islemlerini yapmak,

(9]

. Akademik Jiiri Uyelik ticretlerinin 6denmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

(o)

. Fakiilte de yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak,
7. Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak,

8. Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma goérevlileri ile birlikte piyasa arastirmasi
yapmak, yazigmalar1 hazirlamak, komisyon bagkanina bilgi vermek,

9. Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,
10. Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

11. Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek,

12. Odemelerle ilgili disket, cd, liste gibi belgeleri ilgili bankaya géndermek,

13. Gorevden ayrilan, goéreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali ddeme yapilmasini 6nlemek,

14. Ek ders odemeleri ile ilgili, bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken belgeleri takip
etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olanlar1 amirlerine bildirmek,

15. Ucretli personelin SGK ise giris ve isten ayrilis bildirgelerinin yapilmas: ve ayhk SGK pirim
islemlerinin yapilmasi.

16. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

17. Odemelerle ilgili arsivleme ¢alismalarini yapmak,
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18. Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda
O0demeleri ylirtitmek,

19. Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

20. Biitce ¢aligmalarina destek vermek,

21. Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak,
22. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

23. Fakiilte varliklar1 ve kaynaklarint verimli ve ekonomik kullanmak,

24. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

25. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

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

27. Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak.

PERSONEL ISLERI

1. Fakiiltenin personel ile ilgili yazismalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak,

2. Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi gereken yardimci hizmetli
personelin kararnamelerini hazirlamak, nakil, atanma ve istifa degisikliklerini izlemek,

3. Personelin izin /gorev/ rapor doniisii goreve baglama yazilarini hazirlamak,
4. Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk biirosuna bildirmek,

5. Akademik personelin gorev siireleri, yiikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip ederek Fakiilte
Sekreteri’ne bildirmek, gerekli yazisma ve bagvurularin zamaninda yapilmasini saglamak,

6. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,

7. Ozliikk dosyalarmnin ya da diger yazilarin baskalar: tarafindan goriiliip okunmasi, incelenmesi ya da
bunlardan belge alinmasina engel olmak.

8. Naklen gelen veya giden personele ait yazigmalar1 yapmak.

9. Akademik ve idari personele ait mal bildirimi takibi yapmak.

10. Personelin goreve baglama ve gérevden ayrilma iglemlerini yapmak.
11. Personelin sicil yazigmalarin takip etmek.

12. Yesil ve gri pasaport islemlerini yapmak.

/
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13. Personelin kimlik kart1 yazigmalarini1 yapmak.

14. Tiim yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirme yazigmalarinin yapilmast.

15. Ogretim elemam alimiyla ile ilgili smav ve jiiri islemlerini yapmak ve takip etmek.
16. OYP kadrosuyla gelen 6gretim elemanlarinin islemlerini yapmak.

17. Mecburi hizmetle ilgili yazigsmalar1 yapmak.

18. Bolim ve Anabilim Dallarinda 6gretim elemanlarinin atama islemlerinin takip edilmesi ve
yazigmalarini saglanmasi.

19. Fakiiltenin Dekan, Dekan Yardimcilari, b6liim bagkanlari, b6liim baskan yardimcilari ve anabilim dali
baskanlarinin gorev siirelerinin takibini yapmak.

20. Dekan, boliim bagkanlar1 ve Fakiilte Sekreterinin vekalet yazismalarin1 yapmak.
21. Akademik ve idari personeli izin yazigmalarini yapmak.

22. Akademik ve idari personeli emeklilik islemlerini yapmak.

23. Akademik ve idari personeli disiplin sorusturmalarinin takibini yapmak.

24. Ise giren ve isten ayrilan personelin Sosyal Giivenlik Kurumu aktivasyon sisteminde gerekli islemlerini
takip etmek.

25. 1dari personel kadro takibi ve yazigmalar1 yapmak.

26. Personele ait intibak iglemlerinin yapilmasi.

27. Personele ait tiim listelerin giincel tutulmasini saglamak.

28. Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismak,
29. Fakiilte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,

30. Yazigmalarin kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina 6zen géstermek,

31. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

32. Siireli yazilar1 takip etmek,

33. Y1l sonlarinda argivlenmesi gereken evraklari kaldirmak,

34. Belgeleri yonetmeliklere uygun olarak diizenlemek,

35. Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasin1 muhafaza etmek,
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36. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

37. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISi

Fakiilte Sekreteri

SORUMLULUK

Tahakkuk Memuru-Personel Birimi Isletmeni, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimecilar1 ve Fakiilte Sekreterine kars
sorumludur.

Kaynaklar:

1. 657 sayili1 Devlet Memurlart Kanunu
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GOREV SATIN ALMA ISLERI

IDARI PERSONEL Bil. Islt. Halil COSGUN
Programeci Ibrahim OCAK

1. Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa arastirmasi
yapmak, yazismalar1 hazirlamak, komisyona vermek,

2. Birimde ytiriitiilen faaliyetlere iligkin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlamak ve Fakiilte
Sekreterinin onayina sunmak.

3. Fakiilte Sekreterinin talimati dogrultusunda birim ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiiman hazirlamak.
4. Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive kaldirmak.

5. Fakiilte Sekreterinin talimati dogrultusunda gérevi ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum dist
kigilerle iletisim kurmak.

6. Yirittigi faaliyetler iligkin Fakiilte Sekreterine diizenli olarak bilgi vermek.

7. Yrittiigi faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarim Fakiilte Sekreterine iletmek.

8. Yuriittiigii faaliyetlerle ilgili malzeme ve arag-gereg ihtiyaglarim Fakiilte Sekreterine iletmek.

9. Kamu [hale Kanunu uyarinca Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet Alimlari, Temsil
Agirlama ve Tanitma Giderleri, Onarim Giderleri Ile Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri
tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag-gereg, is makinesi, tasit,

cihaz, makine ve techizatin bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili evraklar hazirlamak,

10. Idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve techizat satin alma
islemleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak.

11. Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlar ile ilgili evraklar1 hazirlamak,

12. 4737 sayili Kanun’un 62°nci maddesi (1) fikrasi geregi 21 ve 22’nci maddelere dayanilarak yapilan
alimlar1 Kamu Ihale Kurumunun web sayfasinda ilgili yere kayit edip onaylamak,

13. Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanliginin yillik biitge tasarisi ¢alismalarimi Biitge Hazirlama Rehberi
dogrultusunda hazirlamak ve Fakiilte Sekreteri aracilifiyla Daire Bagkanina sunmak,

14. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek
15. Fakiilte varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
16. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

17. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak
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18. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

19. Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI
Fakiilte Sekreteri

SORUMLULUK

Satin alma yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve y6netmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Kaynaklar:

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
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GOREV TASINIR ISLERI-

MUHTASAR BEYABNAMESI GIRISLERI
(Staj. Ogrenci)
Yolluklarmm Takibi

IDARI PERSONEL Programa Ibrahim OCAK

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

1- Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

2- Kuruma kazandirilan demirbag ve sarf malzemelerinin iglemlerinin talimatlara gére yiiriitiilmesi,

3- Dayanikli Taginir Zimmet Islemlerinin yiiriitiilmesi,

4- Caligma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,

5- Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

6. Satinalma birimi tarafindan alinan malzemelerin taginir islem fisi ve muayene raporunun diizenlenmesi.

7. Universite birimlerinden temin edilen malzemelerin usuliine uygun olarak kayit altina alinmasi ve bagis
olarak kayit altina alinan malzemenin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na bildirilmesi.

8. Ucer aylik donemler halinde tiikketim malzemesi diisiim listesi hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1’na bildirilmesi.

9- Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

10- Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

11- Malzeme Sayim Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmast,
12- Mali y1lsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmasi,

13- Mali yilsonunda sayim tutanagi, taginir sayim ve dokiim tutanagi, harcama birimi taginir yénetim hesap
cetveli vb. hazirlanmasi.

14. Bakim-onarim ve malzeme talebiyle ilgili {iniversitenin diger birimleriyle gerekli yazismalar1 yaparak
tespit edilen sorunlarin ¢éziimiinii saglamak.

15- Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
16. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

18) Fakiiltenin etik kurallarin1 uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

4
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17. Bagli oldugu proses ile iist yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmas.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSI
Fakiilte Sekreteri
SORUMLULUK

Tagmir Yetkilisi yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur

Kaynaklar:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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_ Bil slt. Fetullah BAYIR o
SUREKLI iSCi Havva Sevim SODAN DOGANGONUL

[a—y

. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

2. Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi ve askerlik belgesinin hazirlanmasi ve posta islerinin yiiriitiilmesi,
3. Kayit dondurma iglemlerinin yiiriittilmesi,

4. Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerin iglemlerinin ytriitilmesi,

5. Ogrenci burs ve yemek yardimlar1 islemlerinin yiiriitiilmesi,

6. Ogrenci disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi,

7. Yatay geg¢is ve dikey gegis kayit iglemlerinin yiiriitiilmesi,

8. Basar1 oranlarinin ¢ikartilmasi,

9. Yazisma islemleri, evraklarin dosyalanip arsivlenmesi,

10. Ogrenci Bilgi Sistemi’nde olusabilecek sorunlar1 Bilgi Islem Daire Bagkanhi: ile goriigerek ¢oziime
kavusturmast,

11. Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi programlariyla ilgili gelen-giden dgrenci islemlerini ylirlitmek,
12. Ogrenci temsilci segimlerinin hazirhigmin yapilmast,

13. Ogrencilerle ilgili duyurularm yapilmasi,

14. Yillik istatistiki bilgilerin hazirlanmasi,

15. Smav listelerindeki notlarin 6grenci kiitiiklerine islenmesi ve sinav listelerinin argivlenmesi,

16. Mezuniyet ve ilisik kesme islemleri ayrica mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi,

17. Bagbakanlik ve 6grenim kredisi ile ilgili bilgileri doldurarak ilgili birimlere géndermek,

18. Ders gorevlendirmelerinin yapilmasi,

19. Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin iglemlerinin yapilmas,

20.Simav Sorular1 vb. evraklarinin ¢ikt1 ve ¢ogaltilmasi islerinin yapimast,

21. Fakiilte Yonetim Kurulunca uygun gériilecek 6grenci kararlarinin hazirlanmasi.

/
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22. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak
23. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

24. Bagli bulundugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasi,

YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSI
Fakiilte Sekreteri
SORUMLULUK

Ogrenci isleri memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur

Kaynaklar:

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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GOREV BOLUM SEKRETERLIGI

IDARI PERSONEL Bil. islt. Halime KILINC

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Bolim sekreterligi ile ilgili genel yazigmalari yapmak ve takip etmek, bolim sekreterliginde
ytiriitilmekte olan iglerin zamaninda ve dogru olarak yapilmast igin, gerekli is akislarini giinliik, aylik ve
yillik olmak tizere diizenlemek,

2. Ders planimin hazirlanmasinda boliim baskanlarina yardimer olmak ve yazigmalarini yapmak,

3. Ders programlarinin yapilmasinda boliim bagkanlarina yardimer olmak, ders programu ile ilgili gerekli
verileri hazirlamak, gerekli yazismalar1 yapmak,

4. Ders programlari ile ilgili 6gretim elemanlarini bilgilendirme yazilarini yazmak,

5. Swav programlarinin yapilmasinda bsliim bagkanlarina yardimer olmak, sinav programu ile ilgili gerekli
verileri hazirlamak, gerekli yazigmalar1 yapmak,

6. Ders programlarini, sinav programlarini 6gretim elemanlarina, dgrencilere duyurmak,
7. Programlarin hazirlanig1 sirasinda gerekli verileri boliim baskanligina ulastirmak,

8. Ogretim elemanlarinin mazeretleri nedeniyle yapamadig1 dersleri icin 6grencilere duyurmak; geregi i¢in
dekanlig1 bilgilendirmek.

9. Akademik takvime uygun olarak; &grencilerin internet ortaminda ders kaydina esas olacak sekilde;
dénem baslarinda her program igin ders ve her ders igin hoca bilgilerini 6grenci isleri birimine vermek,

10. Her egitim 6gretim yil1 baglamadan 6grenci danisman atamalarim1 yapmak,

11. Ara, final, ek, af ve muafiyet sinavlari sonuglarini; not onay formlarini arsivlemek,

12. Yeni Ogrencilerin daha once basarmis ge¢mis olduklari dersleri incelemesi igin dersin 6gretim
elemanlarina sunmak ve intibak kararlarinin alimmasini saglamak ve yonetim kuruluna sunmak ile ilgili
yazigmalar1 yapmak,

13. Ogrencilerin kayit dondurma taleplerini almak ve yonetim kuruluna sunma yazigmalarini yapmak,

14. Ogrencilerin staj ile ilgili yazismalarin1 yapmak ve bu konuda 6grencileri yonlendirmek,

15. Béliimiine bagh akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazismalar1 yapmak,

16. Ogretim elemanlarinin not diizeltme taleplerini almak ve yonetim kuruluna sunma konusunda gerekli
yazigmalar1 yapmak,

17. Yemek yardimu ile ilgili yazigmalar1 ve duyurular1 yapmak,
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18. Burslarla ilgili yazigmalar1 yapmak ve duyurulari yapmak,

19. Ogrencilerin ilisik kesme islemlerinin boliim ile ilisiklerinin kesilme islemlerini yapmak,
20. Ogrenci yatay gegis is ve islemleri ile ilgili yazismalari yapmak,

21. Akademik personel ve dgrenci ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak,

22. Ogrencilerin mezuniyeti ile ilgili gerekli yazismalari yapmak,

23. Yok, senato vb. Kararlari takip etmek, uygulamasini yapmak,

24. Ogrenci affi ile ilgili is ve islemlerini ve yazigmalarim yapmak,

25. Ogrencilerin mazeretli kayit yenileme dilekgelerini alip yonetim kuruluna sunulma konusunda gerekli
yazigmalari yapmak,

27. Gerektiginde boliim islemleri i¢in kurum igindeki diger birimlerle isbirligi yapmak,
28. Boliim ile ilgili evraklar1 arsivlemek,

29. Ogrenciler ile ilgili kurullardan gikan kararlarin geregini yapmak, ilgililere duyurmak,
30. Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak,

31. Faaliyet raporlarinin hazirlanabilmesi i¢in béliim ile ilgili verileri toplamak ve yazi isleri birimine
vermek,

32. Konferans seminer vb. Islerin yazismalarin1 yapmak,
33. Caligma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

34. Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime
yonlendirmek,

35. Boliim sekreterligince yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, fakiilte sekreterine bilgi vermek,
36. Fakiilte mallarin1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

37. Savurganliktan kaginmak gizlilige riayet etmek

38. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

39. Fakiiltenin etik kurallarin1 uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

40. Hassas goérevlerinin bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

41. Boliim bagkan: ve fakiilte sekreterinin verecegi diger isleri yapmak
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YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICisSi
Fakiilte Sekreteri
SORUMLULUK

Bolim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilari, B6liim Bagkanlar1 ve Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

Kaynaklar:

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
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GOREV Bilgi Islem Sorumlusu

IDARI PERSONEL Programci ibrahim OCAK
Bil. Islt. Fetullah BAYIR

Yetki ve Sorumluluklar:

1. Internet erigim sorunlarina destek vermek,

2.Akademik ve Idari Personel odalarindaki bilgisayar, yazici vb. ekipmanlarin ¢alisir halde olmasini
saglamak,

3.Bilgisayar laboratuvari ve projeksiyonlarin ¢aligir halde olmasini saglamak,

4. Bilgisayar sistemleri tizerinde meydana gelen donanimsal ve yazilimsal problemleri ¢6zmek,
5. Bilgisayar sistemlerinin giincel kalmasini saglamak,

6.0Ogrencilere, akademik ve idare personele teknik konularda destek saglamak,

7 Fakiilte ve boliimiin internet sayfalarinin giincel olmasint saglamak, gerekli duyurular1 akademik ve idari
amirlerin bilgisi dahilinde yapmak ve fakiilte internet sayfasini gelistirmek

YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI
Fakiilte Sekreteri
SORUMLULUK

Bilgi Islem Personeli yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur

Kaynaklar:

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar:i Kanunu
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GOREV IC HIZMETLER (YARDIMCI PERSONEL)
IDARI PERSONEL Siirekli Is¢i Fatih TURKSOY
Siirekli Is¢i Erding ERKOC
Siirekli Is¢i Omer SAAT

Yetki ve Sorumluluklar:
1. Fakiiltenin fiziksel mekénlar ile ¢evresinin genel temizligini ve bakimini yapmak.
2. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek.

3. Fakiilte Sekreterligince yapilan plan g¢er¢evesinde akademik ve idari personel odalarmin genel
temizliginin yapilmasi.

4.Smuflar ile 6grencilerin kullandiklari alanlarin temizliini 6gretim etkinliklerini aksatmayacak bicimde
yapmak.

5.Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklarin fakiilte sekreterine b‘ildirmek.
6.A¢ik kalmis 151k, musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

7. Kalorifere kazaninin yakmak.

8. Cay ocag@1 hizmetlerinin yapilmak.

9. Okul idaresinin verdigi diger gorevleri yapmak,

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICiSi

Fakiilte Sekreteri

SORUMLULUK

I¢ Hizmetler Personeli yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Dekan ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur

Kaynaklar:

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu




