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Birim Adi : | Dekanhk
Bagh Oldugu Ust Birim : | Rektorliik
Bagh Oldugu Ust Yonetici |: |Rektor
Gorevin Alani / Kapsami : | Fakilte

Gorevin Kisa Tanimi :

Fakiltenin Akademik ve idari siireclerini yénetmek

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1. Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulunu toplamak,
2. Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulunda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak,

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

4. Her ogretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektore rapor vermek,

5. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
fakiilte biitcesi ile ilgili oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan
sonra rektorliige sunmak,

6. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini siirdlirmek,

7. Harcama yetkilisi olarak fakiiltenin biit¢esinin hazirlanmasi, etkin, verimli ve
ekonomik kullanilmasini saglamak,

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

9. Fakiilte akademik ve idare personelinin oOzlik haklarinin korunmasini ve
tyilestirilmesini saglamak,

10. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Bagh Alt Birimler:

Fakilteye ait tim birimler
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Birim Adi : | Dekan Yardimciligi (idari / Personel islerinden Sorumlu)
Bagh Oldugu Ust Birim : | Dekanhk

Bagh Oldugu Ust Yonetici |: |Dekan

Gorevin Alani / Kapsami : | Fakiilte

Gorevin Kisa Tanimi :

Fakiiltenin Akademik ve idari stireglerini ydbnetmekte Dekana yardimci olmak

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1. Fakdlte’nin sevk ve idaresinde Dekan’a yardimci olmak.

2. Akademik personelin atama, tayin-terfi, kadro tahsisi, izin, rapor ve 6zlik haklarina iliskin
islemleri izlemek, gerekli islemlerin yapilmasini saglamak; Personelin bu konulara iliskin
dilek, oneri ve sikayetlerini tespit etmek, yetkisinde olan hususlari ¢6zime kavusturmak,
yetkisini asan hususlari Dekan’a bildirmek; Belirtilen konulara iliskin islemlerin ifasi icin
gerekli belgeleri hazirlamak yahut hazirlanmasini saglamak, imza/onay yetkisi disinda
olanlari Dekanin onayina sunmak.

3. Fakilte “Degerlendirme” ve “Kalite Gelistirme” ¢alismalarini yiriitmek; “Degerlendirme”
ve “Kalite Gelistirme” calismalar icin; standartlari belirlemek, yetkili/sorumlu kurullari
olusturmak, gorevlileri belirlemek, gerekli bitiin ¢alismalari yapmak, prosedir ve
talimatlar ile yillik raporlari hazirlamak ve dekanliga sunmak,

4. Fakiltenin Stratejik Planini hazirlamak,

Fakiiltenin Oz-Degerlendirme Raporunu hazirlamak,

6. Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu kararlarini kontrol etmek ve ilgili birimlere
iletilmesini saglamak,

7. Fakilte Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Kurul’da alinan kararlarin
uygulanmasini saglamak, ilgili kayitlari tutmak,

8. Fakiltedeki Programlarin Akredite edilmesi icin gerekli calismalari yapmak,

9. Proje, arastirma, yayin ve atama kistaslarini degerlendirmek ve bu konuda stratejiler
gelistirmek,

10. Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

11. Dilek ve oneri kutularinin dizenli olarak acgilmasini saglamak ve degerlendirmesini
yapmak,

12. Her egitim-06gretim yilinin sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul icin gerekli bilgi
ve belgeleri temin etmek ve sunu hazirlamak,

13. Gerekli oldugu takdirde, akademik ve idari personel ile ilgili idari sorusturmalarin
ylritilebilmesi icin, muhakkiklerin belirlenmesi ve ilgili komisyonlarin olusturulmasi
konularinda Dekan’a 6neride bulunmak,

14. Fakilte Kditliphanesinin  zenginlestiriimesini ve dlzenli bicimde hizmet vermesini

b
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saglamak,

15. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

16. Ders Ucret cizelgelerinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek,

17. Ogretim elemanlari ile ilgili kurullara sunulacak belge ve raporlari incelemek; yurt ici ve
yurt disi gorevlendirmeler, yolluk, yevmiye vb. islemleri denetlemek,

18. Mali islemleri (tarh, tahakkuk, tahsil, tediye vb.) kontrol etmek, demirbas sayim ve
kontroli, satin alma ve ilgili mercilere sunulmasi; 6deneklerin takip ve kontrolii islemlerini
yapmak,

19. Demirbas-donanim, derslik ve laboratuarlar, toplanti ve konferans salonunun; cevre,
temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiImesini saglamak ve denetlemek,

20. Fakilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak ve denetlemek,

21. Fakiiltede is saghg ve is guvenligiyle ilgili risk analizlerinin yapilmasini, bu analizler
dogrultusunda gerekli saglik ve glivenlik 6nlemlerinin alinmasini ve bu konuya iliskin diger
¢alismalarin ylratidlmesini saglamak; s6z konusu ¢alismalari denetlemek ve gerektiginde
ilgilileri s6zIU ya da yazil olarak uyarmak,

22. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

23. Fakilte tarafindan dizenlenecek resmi agilis, toéren ve o6grenci etkinlikleriyle, fakilte
tanitim faaliyetlerinin tanzim ve icra edilmesini saglamak.

24. Fakiltenin dizenleyecegi konferans, toplanti, yemek, panel, sempozyum, kongre,
kurultay, seminer, gezi, teknik gezi vb. sosyal, kiltirel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin
planlanmasini, koordinasyonunu ve gerceklestirilmesini saglamak,

25. Ogrenci kultiplerini denetlemek ve bunlarin sorumlulugunu tistlenmek,

26. Fakiltenin dis kurumlarla olan faaliyetlerini planlamak,

27. Gorev alanina giren konularda Dekanin onayina sunulacak yazilarin hazirlanmasini
saglamak, incelemek ve parafe etmek,

28. Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

29. Gorev basinda olmadigl zamanlarda, Dekana vekalet etmek,

30. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

Bagh Alt Birimler:
Fakilteye ait tim birimler
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Birim Adi : | Dekan Yardimciligi (Ogrenci islerinden Sorumlu)
Bagh Oldugu Ust Birim : | Dekanhk

Bagh Oldugu Ust Yonetici |: |Dekan

Gorevin Alani / Kapsami : | Fakiilte

Gorevin Kisa Tanimi :

Fakiiltenin Akademik ve idari siireclerini yénetmekte Dekana yardimci olmak

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

Temel is, Gorev ve Sorumluluklar

Fakilte’nin sevk ve idaresinde Dekan’a yardimci olmak

Fakiltenin egitim ve 6gretim ile ilgili butlin faaliyetlerini tanzim etmek, panlamak.

Bolim Baskanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan oOgrenci sorunlarini incelemek, kok

sebeplerini arastirmak ve ¢6ziime kavusturmak; Cozlime kavusturamadigl konulari

Dekan’a bildirmek,

5. Fakilte WEB sayfasini ve sosyal medya hesaplarini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak,

6. Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek,

7. Yatay gegcis, dikey gecis, cift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabull vb. konularla
ilgili her tiirld cahsmayi yaritmek ve takibini yapmak,

8. Ogrencilerin staj ve uygulama faaliyetlerini denetlemek,

9. Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli segcimlerin yapilmasini saglamak,

10. Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek ve yiriitmek,

11. Egitim-6gretim ile ilgili kurullara girecek sunulacak evraklari incelemek; 6grencilere iliskin
rapor, izin vb. islemleri denetlemek,

12. Egitim-6gretim ve arastirmalar konusunda izlenecek politika ve stratejiler hakkinda
Oneriler gelistirmek,

13. Bolim baskani tarafindan -lisans 6grencisi bulunan- her program icin ikiser kisi 6gretim
elemani ile bolim baskan yardimcisinin gérevlendirilmesini saglayarak; “Ders Programlari”
ve “Sinav Programlan” kurullarini olusturmak; olusturulan kurullar ile birlikte ilgili
programlarin diizenlenmesini saglamak,

14. Derslik programlarinin hazirlanarak derslik kapilarina asilmasini saglamak,

15. Ogretim Elemanlarinin  gérislerinin  alinacagl  “Fakiilteyi ve Ogretim Siirecini
Degerlendirme Anketleri”ni hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

16. Ogrencilerin gorislerinin alinacagi “Fakiilteyi ve Ogretim Sirecini Degerlendirme
Anketleri”ni hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

17. Her egitim-6gretim yilinin baslangicinda (gliz dénemi baslangicinda) Fakultedeki

Bolimlerin; “Gergeklestirilmesi Planlanan Arastirma ve Faaliyetler”i bildirmelerini ve her

egitim-0gretim yili sonunda (bahar donemi bitiminde) 6ngordikleri arastirma ve

faaliyetlerine dair “Bolimun Yillik Akademik Faaliyet Raporu”nu hazirlamalarini saglamak
ve denetimini yapmak,

PWNR
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18.
19.

20.
21.
22.

Gorev alanina giren konularda Dekanin imzasina/onayina sunulacak yazilari parafe etmek,
Ulusal ve uluslararasi degisim programlari (6grenci, 6gretim elemani ve personel degisimi;
Farabi, Erasmus vb. programlar) ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Gorev basinda olmadigli zamanlarda Dekan’a vekalet etmek,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

Bagh Alt Birimler:

Fakilteye ait tiim birimler
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Birim Adi : | Fakiilte Sekreterligi
Bagh Oldugu Ust Birim : | Dekanhk

Bagh Oldugu Ust Yonetici |: |Dekan

Gorevin Alani / Kapsami : | Fakiilte

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakdilteye iliskin idari personelin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak saglkli, dizenli ve
uyumlu bir sekilde yiiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:

1. Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak,
ylriatmek, koordine etmek ve denetlemek,
2. Fakilte’nin kurum ici ve kurum disi (paydaslar) tim yazismalarini belirlenen is akisi icinde
ylriatmek,
3. idari personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve Dekanlik makamina sunmak,
Fakilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile ambar giris ve cikislarinin
yapilmasini saglamak ve takip etmek,
Fakilteye ait binalarin glivenliginin saglanmasi icin gerekli tedbirleri almak,
Fakilteye ait binalarin, 1Isinma, aydinlatma ve temizlik islerinin ylrutiilmesini saglamak,
Bina bakim onarimi ile ilgili islerin tespitini yapmalk, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek,
Fakiltenin mali yil bitce hazirliklarini yapmak ve yil icerisinde kaynaklarin verimli ve
ekonomik sekilde kullaniimasini saglamak,
9. Fakiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,
10. Yasa ve ydnetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak,
11. Birimde calisan personel arasindaki isbélimini yaparak uyumlu ve verimli calisma ortami
saglamak,
12. Dekanlik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
Bagh Alt Birimler :

&

©No O

1- Mali Hizmetler Birimi (Tahakkuk, Satin alma, Tasinir 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)
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Birim Adi Bo6liim Bagkanhgi
Bagh Oldugu Ust Birim : | Dekanhk

Bagh Oldugu Ust Yonetici |: |Dekan

Gorevin Alani / Kapsami : | Bolum

Gorevin Kisa Tanimi:

Bolimiin Akademik ve idari Yonetimi

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:

1.

Bolimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini diizenli, verimli bir sekilde yuritmek
ve Dekanlik Makamina bildirmek,

Bolim kaynaklarinin etkin olarak kullaniimasini saglamak,

Bolimde gérev yapan 6gretim elemanlarinin derslerini / gorevlerini yapip yapmadiklarini
izlemek, denetlemek ve Dekanlik Makamina bildirmek,

Bolim Kurulu kararlarini uygulamak,

Bolumu temsilen Fakilte Kuruluna katilmak,

Bagh oldugu (st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Bagh Alt Birimler :
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Birim Adi Fakiilte Yonetim Kurulu
Bagh Oldugu Ust Birim : | Rektorliik

Baglh Oldugu Ust Yonetici |: | Universite Yénetim Kurulu
Gorevin Alani / Kapsami : | Fakiilte

Gorevin Kisa Tanimi :

Fakiiltenin Akademik ve idari siireglerini ydnetmekte dekana yardimci olmak

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

Fakilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimci bir organ olup asagidaki
gorevleri yapar.

1- Fakdlte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Dekana yardim
etmek,

2- Fakiiltenin Egitim-Ogretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,

3- Fakiltenin yatirim, program ve btge tasarisini hazirlamak,

4- Dekanin Fakilte yonetimi ile getirecegi bitiin islerde karar almak,

5- Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve gikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

6- Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmak.
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Birim Adi : | Fakilte Kurulu

Bagh Oldugu Ust Birim : | Rektorliik

Bagl Oldugu Ust Yonetici |: |Universite Senatosu
Gorevin Alani / Kapsami : | Fakiilte

Gorevin Kisa Tanimi :

Fakiiltenin Akademik ve idari siireglerini ydnetmekte dekana yardimci olmak

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

Fakdilte kurulu, akademik bir organ olup asagidaki gérevleri yapar,

1- Fakiltenin, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan program ve egitim-6gretim takvimlerini kararlastirmak,
2- Fakiilte yonetim kuruluna Giye segmek,

3- Bukanunla verilen diger gbrevleri yapmak.
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Birim Adi : | Personel isleri
Bagh Oldugu Ust Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Bagh Oldugu Ust Yonetici |: |Fakiilte Sekreteri
Gorevin Alani / Kapsami : | Fakiilte

Gorevin Kisa Tanimi :

Fakiiltenin Akademik ve idari personelin islemlerini yiriitmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1. 2547 sayili Yiksekogretim Kanunun 40/a ve 31. maddelerine gére gorevlendirmelerin

takibi ve yazismalarini yapmak,

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

Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak,

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak.

Akademik ve idari personelin izin takiplerini ve yazismalarini yapmak,

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek,

Personelle ilgili disiplin islemleri yazismalarini yapmak,

Akademik ve idari Personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve

sonuglandirmak,

9. Akademik ve idari Personelin géreve atanma, goérevde yiikselme ve gérev yenileme
islemlerini takip etmek,

10. Akademik personel ilani yazismalarini yapmak,

11. Birimimize alinacak akademik personel icin yapilan yabanci dil sinavinin tim yazismalarini
yapmak,

12. Birimlerde goérev yapan Akademik ve idari Personelin listelerini hazrlayip giincel
tutulmasini saglamak.

13. idare tarafindan verilen veya verilecek tiim sdzl{i ve yazili gbrevleri yerine getirmek.

14. Akademik ve idari Personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip etmek ve
yazismalarini yapmak,

15. Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve
baslatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk
islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini
yapmak,

16. Bagl oldugu Ust yonetici/Yéneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

NV RWN
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Birim Adi : | Ogrenci isleri

Bagh Oldugu Ust Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Bagh Oldugu Ust Yonetici |: |Fakiilte Sekreteri
Gorevin Alani / Kapsami : | Fakiilte

Gorevin Kisa Tanimi :

Fakiltenin Ogrenci isleri ile ilgili isleri yirttmek

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1. Ogrenci dilekgelerine ve dgrenci isleriyle ilgili gelen yazilarin cevabi yazismalarini yapmak,
2. llgili biiroya ait birim ici ve birim disi tiim yazismalari diizenli olarak yapmak ve idareyi
bilgilendirmek,

w

Ogrencilerin not islemlerinin girisini takip etmek,

4. Ogretim elemanlarinin sinav sonuglarinin internet ortaminda girisinden sonra imzali not
icmallerini teslim almak ve Ogrenci isleri Dairesi Baskanligina gdndermek,

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

6. Miath evraklara zamaninda cevap vermek ve takip etmek,

7. Hizmet alanina ait tlim 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. Bolimler arasi yatay gecis basvurularini kontrol etmek, sonuclandirilmasi igin ilgili Dekan
Yardimcisiyla birlikte calismak,

11. 2547 Sayil Kanunun 46. maddesi geregi Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma Programinda
calisan dgrencilerin; Egitim-Ogretim yillari igerisinde Saghk Kultiir ve Spor Dairesi
Baskanliginca basvuru ilaninin yapilmasi ve 6grenci alimi ile ilgili Talep, Basvuru, Ogrenci
Secimi, Secilen 6grencilerin bildirilmesi ve bu sirecte yapilan gerekli yazismalari takip
ederek gerekli islemleri yapmak,

12. Kismi zamanli olarak ¢alisan 6grencilerin, devamlarinin takip edilerek, ayrilanlarin, rapor
veya devamsizlik durumu ile ilgili dilekcelerinin gerekli isleme tabi tutularak puantajlarinin
diizenlenerek Ust yazi ile Saglik Kiiltlr ve Spor Daire Baskanligina gonderilmesini saglamak,

13. 5102 Sayili Kanun kapsaminda Yiiksek Ogrenim Ogrencileri Burs Kredi basvuru
dilekcelerine kayda almak, listelemek, basvuruda bulunan 6grenciler icin dosya
olusturmak ve bu bilgileri burs komisyonuna ulastirmak,

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

15. Ders kayit tarihlerinden dnce sinif subeleri ile dersi ylritecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini web sayfasi veri tabanina girilmesi icin Bilgi islem Birimine iletmek,

16. Ogrencilerin stajlari ile ilgili yazismalarin yapmak,

17. Bagli oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
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Birim Adi : | Yazisleri

Bagh Oldugu Ust Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Bagh Oldugu Ust Yonetici |: |Fakiilte Sekreteri
Gorevin Alani / Kapsami : | Fakiilte

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakilteye gelen ve giden vyazilari ilgili tim islerin EBYS Uzerinden diizenli ve zamaninda
yurutlilmesi ve Fakdilte Yonetim Kurulu kararlarinin hazirlanmasi. Gerekli yazismalarin ve yonetim
kurulu kararlarinin dosyalama islemlerinin yapilmasi, idari ve akademik personel 6zliik dosyalarin
arsivlenmesi ve gerekli yazismalarinin yapilmasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:

1. Fakdltenin kurum igi ve kurum disi yazismalarini ylriatmek,

2. idari Personel is akis semalarini, personel goérev tanimlarini, Birim gorev tanimlarini,
teskilat semasini glincellemek.

3. Fakdltenin yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

4. Ozlik haklarina iliskin bilgi talebinde bulunan kurum personelini bilgilendirmek.

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

6. Konuyu / olayt / sorunu oOzlimseyerek Ust yoneticileri bilgilendirmek ve onlarin

goruslerini/kararlarini tam algilayarak islem yapmak.

7. Ustamire, yapilan isler/islemler konusunda bilgi vermek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

8. Personelin izin durumlarini takip etmek.

9. Birimleilgili konular periyodik araliklarda lst yonetime rapor vermek

10. Gelen evraklari Fakdlte Birimlerine dagitmak

11. Birime EBYS (zerinden ulasan evraklar birimce vydiritilecek islerin  o6nceliklerini
belirleyerek sirasiyla gerekli islemleri yiritmek.

12. Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini yapmak, givenlik énlemlerinin alinmasini
saglamak

13. Fakdlte ve Yonetim Kurullarina girecek evraklari inceleyerek glindemi hazirlamak

14. Fakdlte Kurulu ve Yonetim Kurulu Gyelere dagitmak,

15. Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakilte Disiplin Kurulu ile ilgili glindem ve
kararlari yazmak, karar defterlerini tanzim etmek,

16. Akademik Kurul Toplantisi kararlarinin yazimi ve yazismalarini yapmak,

17. Fakiiltemize gelen birim igi, birim disi ve kurum disi dilekcelerin Fakiilte Yonetimi
cercevesinde icrasini yapmak,

18. Miath evraklara zamaninda cevap vermek ve takip etmek,

19. Dekanligin verdigi diger ilgili isleri yapmak.
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BiRiM GOREV TANIM FORMU

ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

EGITIM FAKULTESI

Birim Adi

Bo6liim Sekreterligi

Bagh Oldugu Ust Birim

Fakiilte Sekreterligi

Bagh Oldugu Ust Yonetici

Fakiilte Sekreteri / B6liim Bagkani

Gorevin Alani / Kapsami

Boliim

Gorevin Kisa Tanimi:

Egitim Fakdiltesinin Blinyesinde Bulunan Bolim Baskanliklarinin sekretaryasini ylritmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

yapmak

1. Egitim Fakultesinin Blinyesinde Bulunan B6lim Baskanliklari ile ilgili tiim yazismalari

2. Bolim kurul ve kararlari diizenlemek imza siireglerini tamamlamak.
3. Bolim Baskanhginca verilecek diger tiim isleri yapmak
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Birim Adi : | Maliisler (Satin Alma)
Bagh Oldugu Ust Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Bagh Oldugu Ust Yonetici |: |Fakiilte Sekreteri
Gorevin Alani / Kapsami : | Fakiilte

Gorevin Kisa Tanimi:

Biitce dogrultusunda 4734 Kamu ihale Kanunu cercevesinde Fakiilte tarafindan ihtiya¢ duyulan
Satin Alma islemlerini ylritmek ve Fakiltenin Demirbas ve Tasinir Kayitlarini tutmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:

1. Birimileilgili dosyalama ve arsiv islerini yapmak,

2. Mal ve Hizmet alim islemlerinin (Satin Alma) biitce ddeneklerine gére yapmak ve takip
etmek evraklarini hazirlamak.

3. Birime gelen ve giden yazilarin dosyalama islemini yapmak,

4. Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda tst yonetime rapor vermek,

5. Fakdiltenin ihtiyaci olan malzemelerin alinmasi ve 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak,

6. Telefon internet vb. aboneliklerin faturalarinin 6deme islemlerini yapmak,

7. Dekanhgin verdigi diger isleri yapmak.
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ESKiSEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI EGITiM FAKULTESI

BiRiM GOREV TANIM FORMU

ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

EGITIM FAKULTESI

Birim Adi

Evrak Kayit

Bagh Oldugu Ust Birim

Fakiilte Sekreterligi

Bagh Oldugu Ust Yonetici

Fakilte Sekreteri

Gorevin Alani / Kapsami

Fakiilte

Gorevin Kisa Tanimi :

Fakilteye disardan gelen ve giden evraklarin kaydini ve dagitimini yapmak

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1. Fakilteye Kurum igi ve kurum disindan gelen ve giden evraklarin dagitimini yapmak.
2. Fiziki evraklarin UBYS iizerinden kaydinin yapilmasi ve gereken yerlere iletilmesi
3. Dilekgeleri kayda almak.
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Birim Adi : | Maliisler (Tahakkuk)
Bagh Oldugu Ust Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Bagh Oldugu Ust Yonetici |: |Fakiilte Sekreteri
Gorevin Alani / Kapsami : | Fakiilte

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakiltenin maas, yolluk, ek ders, sinav Ucretleri, satin alma, doner sermaye ve diger harcamalarin
evraklarini diizenlemek ve mali islerler ilgili yazismalari yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:

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 borg onayi belgelerini
dizenlemek,

4. Ayhk maas, ozliik haklar ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili her

trlG yazismayi yapmak,

5. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak,
6. Bordro ve banka listelerini hazirlamalk,

7. Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibini yapmak,

8. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu bir sekilde internet
ortaminda veri girisi yapilmasi,

9. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek,
10. istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak,

11. Acgiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan atanan personelin kist maaslarini
hazirlamak,

12. idari Personelin fazla mesai islemlerini yapmak,

13. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,
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14. Giderlerin bitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,
15. Giderlerin kanun, tlizik, kararname ve yénetmeliklere uygun olmasini saglamak,
16. Bitln 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 Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa islemek,
her yilin Mayis ve Kasim doénemlerinde Yabanci Dil Tazminati alan personelin durumlarini
kontrol ederek gerekli dliizeltmeyi yapmak,

20. Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayisi dogrultusunda maas avans ve
farklarinin yapilmasi,

21. Ogretim Elemanlarinin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarini imzaya hazirlamak ve
imzalatmak,

22.Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders yiklerinin kontrolliini yapmak, raporlu olanlarin
raporlarina gore beyanlarini diizenlemek

23. Tahakkuku ve &demesi gerceklesen ders saati ticretli Ogretim Elemanlarinin SGK
Primlerinin SGK internet sitesinden tahakkukunu vyaparak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina Ust yazi ile bildirmek,

24. 6245 sayilli Harcirah Kanunu Cercevesinde Yurtici, yurtdisi gecici veya sirekli
gorevlendirme ile gorevlendirilen, nakil olan, emekliye ayrilan personele ait yolluklarin
tahakkuk ve 6deme emirlerini hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina géndermek,

25. Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tlrli dokiimani arsiviemek,
26. Mali islere ait her tirli yazismalar yapmak,
27.Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

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

29.Bitce ve Mali Kontrol Genel MudurlGgince yayinlanan (www.bumko.gov.tr) genelgelerin
takibini yapmak,

30. Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Birim Adi : | Maliisler (Tasinir Kayit Kontrol)
Bagh Oldugu Ust Birim : | Fakiilte Sekreterligi

Bagh Oldugu Ust Yonetici |: |Fakiilte Sekreteri

Gorevin Alani / Kapsami : | Fakiilte

Gorevin Kisa Tanimi :

Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tiizik, yonetmelik ve mevzuat hiilkiimlerine gére Alinan

malzemenin kontrollini yaparak yil sonu raporlarini diizenlemek, Fakiltenin Demirbas ve Tasinir
Kayitlarini tutmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

=

Tasinir Kayit Yetkilisi ile koordinasyon icerisinde yil icerisinde demirbas sayimi ve envanter
islemleri yapmak yaptirmak.

Sayim, Hurda ve deger tespit komisyonlarini olusturmak.

Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda tst yonetime rapor verir.

Fakdilte personelinin biro ihtiyac taleplerini karsilar

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

Tasinir Mal Yonetimi islemleri yliriitmek (Tasinir Kayit islemleri)

Dekanligin verdigi diger isleri yapmak.

Nou,swWN
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