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Birim Ad . | Dekanhk
Bagh Oldugu Ust Birim . | Rektorliik
Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Rektor
Gorevin Alam / Kapsam . | Fakiilte

Gorevin Kisa Tanimu :

Fakiiltenin Akademik ve Idari siireclerini yonetmek

Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler :

1.
2.

3.

Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulunu toplamak,
Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulunda alinan kararlarm uygulanmasini saglamak,

Fakiilte etkinliklerine katilmak ve diger birimlerce diizenlenen etkinliklerde fakiilteyi temsil
etmek,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek,

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitcesi
ile ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da gorisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gorevini
siirdiirmek,

Harcama yetkilisi olarak fakiiltenin biitgesinin hazirlanmasi, etkin, verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Fakiilte birimlerinde her tiirlii is akisinin eksiksiz ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Fakiilte akademik ve idare personelinin 6zliik haklarinin korunmasmi ve 1iyilestirilmesini
saglamak,

10. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Bagh Alt Birimler:

Fakiilteye ait tiim birimler

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Siireyya KAPLAN Ad Soyad : Prof. Dr. Ozden TEZEL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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Birim Adi . | Dekan Yardimcihgl
Bagh Oldugu Ust Birim . | Dekanhk

Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Dekan

Gorevin Alam / Kapsam . | Fakiilte

Gorevin Kisa Tanim :
Fakiiltenin Akademik ve Idari siireclerini ydnetmekte Dekana yardime1 olmak

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

Dekanlik tarafindan verilen gorevleri yapmak,

Dekan Fakiiltede bulunmadigi donemlerde ona vekalet etmek,

Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Dekana yardime1 olmak,

Fakiiltenin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (kongre, seminer, Panel vb.) organizasyonlari
yapmak ve basin yayin kuruluslar1 ve kamu kuruluslari ile irtibata gegmek,

Fakiiltenin egitim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in iist diizeyde koordinasyonu saglamak,
Dekan tarafindan teblig edilen gérev tanimlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

8. Bagli oldugu siireg ile st yonetici(leri) tarafindan verilen diger isleri yapmak,
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Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Stireyya KAPLAN Ad Soyad : Prof. Dr. Ozden TEZEL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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Birim Adi . | Fakiilte Sekreterligi
Bagh Oldugu Ust Birim . | Dekanhk

Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Dekan

Gorevin Alam / Kapsamm . | Fakiilte

Gorevin Kisa Tammi:

Fakiilteye iliskin idari personelin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak saglikli, diizenli ve uyumlu
bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla g¢alismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek

Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler:

1. Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak,
yiirtitmek, koordine etmek ve denetlemek,

2. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve toplantilara
katilmak,

3. Birimlerden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek,

4. Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak, Fakiiltenin idari biirolarinda gorevlendirilecek personel
hakkinda Dekanliga 6neride bulunmak,

5. Fakiilte’nin kurum i¢i ve kurum dis1 (paydaslar) tiim yazigsmalarimi belirlenen is akisi i¢inde
yiiriitmek,

6. Idari personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve Dekanlik makamma sunmak,

7. Akademik, idari personelin 6zliik haklarina iligkin uygulama ve 6denekleri takip etmek,

8. Fakiilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar1 ile ambar giris ve ¢ikislarmin yapilmasimni
saglamak ve takip etmek,

9. Fakiilteye ait binalarin giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

10. Fakiilteye ait binalarin, 1s1nma, aydinlatma ve temizlik islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

11. Bina bakim onarmu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek,

12. Fakiiltenin mali y1l biit¢e hazirliklarin1 yapmak ve yil igerisinde kaynaklarm verimli ve ekonomik
sekilde kullanilmasini saglamak,

13. Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimin1 planlamak ve takip etmek,

14. Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak,

15. Idari personelin ¢alisma kosullarini iyilestirmek ve aralarmdaki koordinasyonu saglamak Personel
arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek onlemleri almak Personeli performanslarina gore
degerlendirmek, performanslarint arttirmak icin personelin hizmet i¢i egitimlere katilmalarini
saglamak,

16. Faaliyet Raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢aligmalarma katilmak, sonuglarini takip
ederek zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak I¢ Kontrol Standartlar1 ve Eylem Planinmn
hazirlanmasinda Komisyon Uyeligi gorevini yiiriitmek,

17. Akademik ve Idari personelin 6zliik haklarmi takip etmek Sorumlulugunda caligan personeli

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Siireyya KAPLAN Ad Soyad : Prof. Dr. Ozden TEZEL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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denetlemek Idari personelin 6diil, takdirname islemlerinde Dekanlik Makamia dneride bulunmak,
18. Birimde c¢alisan personel arasindaki isbolimiinii yaparak uyumlu ve verimli calisma ortami
saglamak,
19. Dekanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bagh Alt Birimler :
1- Mali Hizmetler Birimi (Tahakkuk, Satin alma, Tagmir Kayit Kontrol)
2- Doner Sermaye Birimi (Tahakkuk, Satin alma, Tasinir Kayit Kontrol)
3- Idari Hizmetler Birimi (Personel isleri, Yazi Isleri, Evrak Kayit, Ogrenci Isleri)
4- Destek Hizmetler Birimi (Temizlik Isleri, Bilgi Islem, Bakim — Onarim)

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Siireyya KAPLAN Ad Soyad : Prof. Dr. Ozden TEZEL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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Birim Adi Boliim Baskanhgi
Bagh Oldugu Ust Birim Dekanhik

Bagh Oldugu Ust Yonetici Dekan

Gorevin Alam / Kapsamm Boliim

Gorevin Kisa Tanim:
Boliimiin Akademik ve Idari Yénetimi
Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler:
1. Boliimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini diizenli, verimli bir sekilde yiiriitmek ve
Dekanlik Makamina bildirmek,
2. Boliim kaynaklarmin etkin olarak kullanilmasini saglamak,
3. Boliimde gorev yapan 6gretim elemanlarmin derslerini / gérevlerini yapip yapmadiklarini izlemek,
denetlemek ve Dekanlik Makamina bildirmek,
4. Bolim Kurulu kararlarmi uygulamak,
5. Bolumii temsilen Fakiilte Kuruluna katilmak,
6. Temsili agirlama
7. Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
Bagh Alt Birimler :
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Stireyya KAPLAN Ad Soyad : Prof. Dr. Ozden TEZEL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
1mza 1mza
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Birim Ad . | Fakiilte Yonetim Kurulu
Bagh Oldugu Ust Birim . | Rektorliik

Bagh Oldugu Ust Yonetici : | Universite Yonetim Kurulu
Gorevin Alam / Kapsam . | Fakiilte

Gorevin Kisa Tamimu :
Fakiiltenin Akademik ve Idari siireclerini yonetmekte dekana yardimci olmak

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :
Fakiilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimci bir organ olup asagidaki gorevleri
yapar.
1- Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Dekana yardim etmek,
2- Fakiiltenin Egitim-Ogretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,
3- Fakiiltenin yatirim, program ve biitge tasarisint hazirlamak,
4- Dekanin Fakiilte yonetimi ile getirecegi biitiin islerde karar almak,
5- Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve g¢ikarilmalar1 ile egitim-6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,
6- Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Stireyya KAPLAN Ad Soyad : Prof. Dr. Ozden TEZEL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza

Sayfall/l
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Birim Ad . | Fakiilte Kurulu
Bagh Oldugu Ust Birim . | Rektorliik

Bagh Oldugu Ust Yonetici : | Universite Senatosu
Gorevin Alam / Kapsam . | Fakiilte

Gorevin Kisa Tamimu :
Fakiiltenin Akademik ve Idari siireclerini yonetmekte dekana yardimci olmak

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :
Fakiilte kurulu, akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar,
1- Fakiiltenin, egitim-68retim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan program ve egitim-6gretim takvimlerini kararlastirmak,
2- Fakiilte yonetim kuruluna tliye se¢mek,
3- Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Stireyya KAPLAN Ad Soyad : Prof. Dr. Ozden TEZEL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza

Sayfall/l
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Birim Ad . | Personel Isleri
Bagh Oldugu Ust Birim . | Fakiilte Sekreterligi
Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Fakiilte Sekreteri
Gorevin Alam / Kapsamm . | Fakiilte

Gorevin Kisa Tanimu :

Fakiiltenin Akademik ve Idari personelin islemlerini yiiriitmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gérevler :

1. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunun 40/a ve 31. maddelerine gore gorevlendirmelerin takibi ve

yazigmalarint yapmak,

Personelle ilgili genel yazismalar1 diizenli olarak takip etmek ve ilgili yazismalar1 yapmak,

Akademik ve Idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak,

Akademik ve Idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.

Akademik ve Idari personelin izin takiplerini ve yazigmalarini yapmak,

Akademik ve Idari personelin dogum, evlenme, dliim vb. dzliik haklarmni takip etmek,

Personelle ilgili disiplin islemleri yazigmalarini yapmak,

Akademik ve Idari Personelin gdrevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve

sonu¢landirmak,

9. Akademik ve Idari Personelin géreve atanma, gorevde yiikselme ve gorev yenileme islemlerini
takip etmek,

10. Akademik personel ilan1 yazismalarini yapmak,

11. Birimimize alinacak akademik personel i¢in yapilan yabanci dil smavinin tim yazismalarmni
yapmak,

12. Birimlerde gorev yapan Akademik ve Idari Personelin listelerini hazirlayip giincel tutulmasimi
saglamak.

13. Idare tarafindan verilen veya verilecek tiim sozlii ve yazili gdrevleri yerine getirmek.

14. Akademik ve Idari Personelin yurt ici ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip etmek ve
yazigmalarii yapmak,

15. Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinmn siiresinin bitiminde goreve
baslatma, Rektorlik Makamma yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk
islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak,

16. Bagli oldugu Ust yonetici/Ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Siireyya KAPLAN Ad Soyad : Prof. Dr. Ozden TEZEL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza

Sayfall/l



T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI s
EGITIM FAKULTESI
BiRiM GOREV TANIM FORMU

ESKISEHIR OSMANGAZiI UNIVERSITESI

EGITIM FAKULTESI

Birim Adi : | Ogrenci isleri

Bagh Oldugu Ust Birim . | Fakiilte Sekreterligi
Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Fakiilte Sekreteri
Gorevin Alam / Kapsamm . | Fakiilte

Gorevin Kisa Tanim :
Fakiiltenin Ogrenci Isleri ile ilgili isleri yiiriitmek

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :
1. Ogrenci dilekgelerine ve dgrenci isleriyle ilgili gelen yazilarin cevabi yazigmalarmi yapmak,
2. Tlgili biiroya ait birim i¢i ve birim dis1 tiim yazigmalar1 diizenli olarak yapmak ve idareyi
bilgilendirmek,
3. Ogrencilerin not islemlerinin girisini takip etmek,
4. Ogretim elemanlarinin smav sonuglarmin internet ortaminda girisinden sonra imzali not
icmallerini teslim almak ve Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligma gdndermek,

Ogrencilere yapilacak her tiirlii duyuruyu zamaninda 6grenci ilan panosuna asmak ve takip etmek,

Miath evraklara zamaninda cevap vermek ve takip etmek,

7. Hizmet alanma ait tiim yazili belgelerin tasnifi, dosyalanmasi, yilsonu itibariyle arsiv
olusturulmasi

8. Ogrencilerin verdigi dilekgeleri almak, kaydetmek, ilgili kisilere bildirmek,

9. Ogrencilere ait yatay ve dikey gegis islemlerini yapmak, takip etmek,

10. Boliimler arasi yatay gegis basvurularini kontrol etmek, sonuglandirilmasi i¢in ilgili Dekan
Yardimcisiyla birlikte ¢calismak,

11.2547 Sayili Kanunun 46. maddesi geregi Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Programinda ¢alisan
ogrencilerin; Egitim-Ogretim yillar1 igerisinde Saghk Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanliginca
basvuru ilanmm yapilmasi ve 6grenci alimi ile ilgili Talep, Basvuru, Ogrenci Se¢imi, Segilen
ogrencilerin bildirilmesi ve bu siirecte yapilan gerekli yazismalari takip ederek gerekli islemleri
yapmak,

12. Kismi zamanli olarak ¢alisan 6grencilerin, devamlarmin takip edilerek, ayrilanlarm, rapor veya
devamsizlik durumu ile ilgili dilekgelerinin gerekli isleme tabi tutularak puantajlarinin
diizenlenerek tist yazi ile Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagskanligina gonderilmesini saglamak,

13. 5102 Sayili Kanun kapsaminda Yiiksek Ogrenim Ogrencileri Burs Kredi bagvuru dilekgelerine
kayda almak, listelemek, basvuruda bulunan 6grenciler i¢in dosya olusturmak ve bu bilgileri burs
komisyonuna ulastirmak,

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

15. Ders kaytt tarihlerinden dnce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarmin bilgilerini
web sayfas1 veri tabanma girilmesi igin Bilgi Islem Birimine iletmek,

16. Ogrencilerin stajlari ile ilgili yazismalarin yapmak,

17. Baglh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
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Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Stireyya KAPLAN Ad Soyad : Prof. Dr. Ozden TEZEL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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Birim Ad . | Yaz Isleri

Bagh Oldugu Ust Birim . | Fakiilte Sekreterligi
Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Fakiilte Sekreteri
Gorevin Alam / Kapsamm . | Fakiilte

Gorevin Kisa Tammi:

Fakiilteye gelen ve giden yazilari ilgili tiim islerin EBYS {izerinden diizenli ve zamaninda ytiriitiilmesi ve
Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarinin hazirlanmasi. Gerekli yazigmalarin ve yonetim kurulu kararlarmin
dosyalama islemlerinin yapilmasi, idari ve akademik personel 6zliikk dosyalarin arsivlenmesi ve gerekli
yazigmalarinin yapilmasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:

1. Fakiiltenin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarini yiiriitmek,

Idari Personel Is akis semalarmi, personel gorev tanimlarmni, Birim gdrev tanimlarini, teskilat

semasini giincellemek.

Fakiiltenin yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

Ozliik haklarina iliskin bilgi talebinde bulunan kurum personelini bilgilendirmek.

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bigimde korur.

Konuyu / olay1 / sorunu Oziimseyerek {ist yoneticileri bilgilendirmek ve onlarin

goriislerini/kararlarini tam algilayarak iglem yapmak.

7. Ust amire, yapilan isler/islemler konusunda bilgi vermek, yapilamayan isleri gerekceleri ile
birlikte aciklamak.

8. Personelin izin durumlarini takip etmek.

9. Birimle ilgili konular1 periyodik araliklarda iist yonetime rapor vermek

10. Gelen evraklar1 Fakiilte Birimlerine dagitmak

11. Birime EBYS iizerinden ulasan evraklar birimce yiiriitiilecek islerin onceliklerini belirleyerek
sirastyla gerekli islemleri yiirtitmek.

12.Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini yapmak, giivenlik Onlemlerinin alinmasini
saglamak

13. Fakiilte ve Yonetim Kurullaria girecek evraklar1 inceleyerek giindemi hazirlamak

14. Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu liyelere dagitmak,

15. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu ile ilgili giindem ve kararlar1
yazmak, karar defterlerini tanzim etmek,

16. Akademik Kurul Toplantisi kararlarinin yazimi ve yazigsmalarini yapmak,

17. Fakiiltemize gelen birim i¢i, birim dis1 ve kurum dis1 dilekgelerin Fakiilte Yonetimi cergcevesinde
icrasmi yapmak,

18. Miath evraklara zamaninda cevap vermek ve takip etmek,

19. Dekanligin verdigi diger ilgili igleri yapmak.
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Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Siireyya KAPLAN Ad Soyad : Prof. Dr. Ozden TEZEL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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Birim Adi . | Boliim Sekreterligi

Bagh Oldugu Ust Birim . | Fakiilte Sekreterligi

Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Fakiilte Sekreteri / Boliim Bagkam
Gorevin Alam / Kapsamm . | Boliim

Gorevin Kisa Tanim:
Egitim Fakiiltesinin Bilinyesinde Bulunan Boliim Bagkanliklarinin sekretaryasini yiiriitmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler :
1. Egitim Fakiiltesinin Biinyesinde Bulunan B6liim Baskanliklari ile ilgili tiim yazigsmalar1 yapmak
2. Boliim kurul ve kararlar1 diizenlemek imza siire¢lerini tamamlamak.
3. Temsili agirlama siirecini yliriitmek
4. Bolim Baskanliginca verilecek diger tiim isleri yapmak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Stireyya KAPLAN Ad Soyad : Prof. Dr. Ozden TEZEL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza

Sayfall/l
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Birim Adi | Mali Isler (Satin Alma)
Bagh Oldugu Ust Birim . | Fakiilte Sekreterligi
Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Fakiilte Sekreteri
Gorevin Alam / Kapsamm . | Fakiilte

Gorevin Kisa Tanim:
Biit¢e dogrultusunda 4734 Kamu Ihale Kanunu ¢ercevesinde Fakiilte tarafindan ihtiya¢ duyulan Satmn
Alma iglemlerini yiiriitmek ve Fakiiltenin Demirbas ve Tasinir Kayitlarini tutmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler:

1. Birim ile ilgili dosyalama ve arsiv islerini yapmak,

Mal ve Hizmet alim islemlerinin (Satin Alma) biitgce 6deneklerine gére yapmak ve takip etmek
evraklarmi hazirlamak.

Birime gelen ve giden yazilarin dosyalama islemini yapmak,

Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda iist yonetime rapor vermek,

Fakiiltenin ihtiyac1 olan malzemelerin alinmas1 ve 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak,

Telefon Internet vb. aboneliklerin faturalarinin 6deme islemlerini yapmak,

Dekanligin verdigi diger isleri yapmak.

N

Nook~w

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Stireyya KAPLAN Ad Soyad : Prof. Dr. Ozden TEZEL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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Birim Ad . | Evrak Kayit

Bagh Oldugu Ust Birim . | Fakiilte Sekreterligi
Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Fakiilte Sekreteri
Gorevin Alam / Kapsamm . | Fakiilte

Gorevin Kisa Tanim :
Fakiilteye disardan gelen ve giden evraklarm kaydini ve dagitimini yapmak

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1. Fakiilteye Kurum i¢i ve kurum disindan gelen ve giden evraklarin dagitimini yapmak.
2. Fiziki evraklarin EBYS {izerinden kaydinin yapilmasi ve gereken yerlere iletilmesi
3. Dilekgeleri kayda almak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Stireyya KAPLAN Ad Soyad : Prof. Dr. Ozden TEZEL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
imza imza
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Birim Adi : | Mali isler (Tahakkuk)
Bagh Oldugu Ust Birim . | Fakiilte Sekreterligi
Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Fakiilte Sekreteri
Gorevin Alam / Kapsamm . | Fakiilte

Gorevin Kisa Tamm:
Fakiiltenin maas, yolluk, ek ders, smmav {icretleri, satin alma, doner sermaye ve diger harcamalarin
evraklarii diizenlemek ve mali islerler ilgili yazismalar1 yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler:
1. Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,
2. Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesini takip etmek,
3. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayr belgelerini
diizenlemek,
4. Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili her tiirli
yazismay1 yapmak,
5. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak,
6. Bordro ve banka listelerini hazirlamak,
7. Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapmak,
8. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde internet
ortaminda veri girisi yapilmasi,
9. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek,
10. Istifa edenlerin bor¢landirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak,
11. Agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaslarini hazirlamak,
12. idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,
13. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,
14. Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasmi saglamak,
15. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,
16. Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,
17. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak,
18. Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlamak,
19. Kamu Personeli Dil Smavi Sonu¢ Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa islemek, her
yilin Mayis ve Kasim déonemlerinde Yabanci Dil Tazminati alan personelin durumlarmi kontrol ederek
gerekli diizeltmeyi yapmak,
20. Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayist dogrultusunda maas avans ve
farklarmin yapilmasi,
21. Ogretim Elemanlarmin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarmi imzaya hazirlamak ve
imzalatmak,
22 Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders yliklerinin kontroliinii yapmak, raporlu olanlarin
raporlarina gore beyanlarmi diizenlemek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Stireyya KAPLAN Ad Soyad : Prof. Dr. Ozden TEZEL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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23. Tahakkuku ve &demesi gerceklesen ders saati iicretli Ogretim Elemanlarmin SGK Primlerinin
SGK internet sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina st yazi ile
bildirmek,

24. 6245 sayili Harcirah Kanunu Cergevesinde Yurti¢i, yurtdisi gecici veya siirekli gorevlendirme ile
gorevlendirilen, nakil olan, emekliye ayrilan personele ait yolluklarin tahakkuk ve 6deme emirlerini
hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek,

25. Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimani arsivlemek,

26. Mali islere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak,

27.Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

28. Biitgeyi takip ederek gerektiginde, revize, aktarma veya yedek biitge taleplerini Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina bildirerek sonucuna gore islem yapmak,

29.Biit¢e ve Mali Kontrol Genel Midiirliigiince yaymlanan (www.bumko.gov.tr) genelgelerin takibini
yapmak,

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

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Stireyya KAPLAN Ad Soyad : Prof. Dr. Ozden TEZEL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Imza Imza
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Birim Ad : | Mali isler (Tasimr Kayit Kontrol)
Bagh Oldugu Ust Birim . | Fakiilte Sekreterligi

Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Fakiilte Sekreteri

Gorevin Alam / Kapsamm . | Fakiilte

Gorevin Kisa Tanim :

Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine gére Alinan
malzemenin kontroliinii yaparak yil sonu raporlarmi diizenlemek, Fakiiltenin Demirbas ve Tasinir
Kayitlarini tutmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler :

1. Tasmir Kayit Yetkilisi ile koordinasyon igerisinde yil i¢erisinde demirbas sayimi ve envanter
islemleri yapmak yaptirmak.

2. Sayim, Hurda ve deger tespit komisyonlarini olusturmak.

3. Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda iist yonetime rapor verir.

4. Fakiilte personelinin biiro ihtiyag taleplerini karsilar

5. Ambar ve depolarin sayim, kontrol ve diizenini saglar ve iist amire bilgi verir.

6. Tagmir Mal Yonetimi islemleri yiirtitmek (Tasmir Kayit igslemleri)

7. Dekanligin verdigi diger isleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Stireyya KAPLAN Ad Soyad : Prof. Dr. Ozden TEZEL
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
1mza 1mza
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