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YAZI iSLERI

Dekanliga gelen bitin yazilari kayda alip ilgili birimlere havale ettirmek,

Kurumlar ve birimler arasinda yapilan resmi yazismalari dizenlemek ve ilgili birimlere géndermek
Kurullarla ilgili giindem hazirlamak ve kurul Gyelerine dagitiimasini saglamak, Kurullarda alinan kararlari
yazmak ve ilgili birimlere géndermek,

Yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasi i¢in birimler arasi yazigmalari yapmak ve gelen bilgileri Rektorluk
Makamina sunmak,

Akademik Genel Kurul i¢in her yariyil sonunda bélimlerden Bélim Kurulu istemek, Akademik Genel Kurul
toplantisi i¢in ¢agri hazirlamak, duyurmak ve kurul kararlarini dizenleyerek Rektorliik Makamina sunmak,
Bilimsel Arastirma Projeleri ile ilgili yazigmalari yapmak,

Dis iligkiler Ofisi koordinatérliigii tarafindan yiritiiimekte olan Erasmus+, Farabi ve Mevlana degisim
programlari ile ilgili koordinatdrlik ve birim sorumlulari arasinda yazigsmalari dizenlemek,

ilan edilmesi gereken yazilari e-posta ve duyuru panolari aracihgiyla duyurmak ve takip etmek,

idarece verilecek diger gérevleri yapmak.



OZLUK iSLERI

Fakultenin akademik personelinin gorev surelerinin takibi ve islemlerinin yuritilmesi,
Yardimci Hizmetler Sinifi personelin terfi igslemlerinin takibi ve yiritilmesi.

Akademik, Idari ve Yardimci Hizmetler Sinifi personelinin kidem ayliklarinin takibi ve ilgili
birimlere bildirilmesi,

Bolim Baskanligi, Anabilim Dali Bagkanligi ve kurul tyeliklerinin gorev surelerinin takibi ve
islemlerinin yaratidlmesi

Fakulte tarafindan ilan edilecek olan akademik kadrolarin belirlenerek ilana goénderilmesi ve
gerekli diger islerin yapilmasi,

Akademik, idari ve Yardimci Hizmetler Sinifi personeli ile ilgili yazilarin teblig edilmesi,
Akademik, idari ve Yardimci Hizmetler Sinifi personelinin sicil raporlarinin tanzim edilmesi
(Yardimci Hizmetler Sinifi personelinin sicil durumlarinin takip edilerek olumlu sicil
alanlarin tespit edilip gerekli islerin yapilmasi)

Yer degistirmeler ve goérevlendirilmelerle ilgili islemlerin yuratilmesi,

Disiplin ve disiplin sorusturmasi ile ilgili islemlerin yurutilmesi,

Genel idari ve Yardimci Hizmetler Sinifi personelinin ginliik ve yillik izin formlarinin
dizenlenmesi,

Il. 6gretimde goérev alacak idari personelin tespiti ve mesai ¢izelgelerin tanzim edilmesi,

idarece verilecek diger gorevler.



iC HIZMETLER

Yardimci Hizmetler Sinifi personelinin koordinasyonunu saglamak ve kontrol faaliyetlerini
yapmak,

Fakdulte igi tamirat ve tadilatla ilgili igleri ylritmek,

Hafta sonu, 6glen tatili ve gece ndbetlerini dizenlemek,

Yardimci Hizmetler Sinifi Personelinin izin programlarini diizenlemek,

Ders arag ve gereglerinin gerekli yerlerde hazir bulunmasini saglamak,

Resmi tatil ve térenlerde fakilte binasina bayrak asilmasi, bayraklarin 2893 sayili Tirk Bayragi
Kanunu dogrultusunda bakim ve muhafazasini saglamak,

Tabii afetler ve yangindan korunmaya yonelik tedbirleri almak ve talimatlari hazirlamak,

idarece verilen diger gérevleri yapmak.



OGRENCI ISLERI
Bélumlere ait mufredat derslerinin, mifredat kurallarinin, ders programlarinin, ders kontenjanlarinin,
dersleri yuruten 6gretim gorevlilerinin her ddnem OBS’ye islenmesi,
Secmeli ders iglemlerinin ve derslerin birden ¢ok gruba ayrilmasi gereken durumlarda OBS’de gerekli
islemlerin yapilmasi,
Yillik Girisimcilik Endeksinin, mezuniyet derecelerinin, %10’a giren ogrencilerin ve diger istatiki
bilgilerin hazirlanmasi ve ilgili birimlere iletiimesi,
Ogrencilerin danigmanlarinin atanmasi, muafiyet ve intibak islemlerinin gerceklestiriimesi, mazeret,
tek ders, agno yulkseltme sinavlarinda gerekli islemlerin yapilmasi, kayit dondurma, sildirme veya af
kanunundan kayit yaptiranlarinin iglemlerinin yapilmasi ve OBS’ye islenmesi,
Yatay gecis, dikey gecis, 6zel 6grencilik ile veya Erasmus, Farabi degisim programlarindan gelen
Ogrencilerin intibak, muafiyet ve danigsman atanmasi islemlerinin yapilmasi ve OBS’ye islenmesi,
Ogrencilerin disiplin iglemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve raporlarin ilgili birimlere iletiimesi,
Ogrenci temsilciligi islemlerinin takibi, secimin gergeklestiriimesi ve sonuglarin ilgili birimlere
gonderilmesi,
EBYS’de lizerinden gelen yazilarin islenmesi ve gerekli yazismalarin yapilmasi,

idarece verilecek diger gérevler,



TAHAKKUK SEFLIGI

Fakilte bltgesinin gerekgeli olarak tum fasillariyla birlikte hazirlanarak, Rektérlik Makamina
sunulmasi,

Eczane ve hastane faturalarinin tahakkuk evrakinin hazirlanmasi,

Fakdilte butcesi dahilinde (Resmi bitce, Proje, Ddner Sermaye, Il. 6gretim vb.) alinan
malzemelerle ilgili tahakkuk evraki dizenlenmesi,

Fakulte bltgesi dahilinde yapilan harcamalarin kaydinin yapilmasi,

Tahakkuk burosuna gelen evraklarin cevaplandiriimasi, varsa duyurusunun yapilmasi ve
dosyalanmasi,

Cevre illerden ders vermek Uzere goOrevlendirilen 6gretim Uyelerinin yolluk ve yevmiyelerinin
hesaplanarak tahakkukun yapilmasi,

Yurt digsinda gérevlendirilecek 6gdretim elemanlarinin yolluk ve yevmiyelerinin hesaplanmasi
ve tahakkuk ettirilmesi,

Dogentlik sinavinda juri Uyesi olarak goérevilendirilen &gretim Uyelerinin  yolluk ve
yevmiyelerinin hesaplanmasi ve tahakkuk ettirilmesi,

idarece verilecek diger gérevler.



MUTEMET

Akademik ve idari personelinin aylik maaglarinin yapilmasi,

Personele ait 6zel kesintilerin (Hasar, Atik su, Elektrik, internet vb.) tahsil edilerek, ilgili Banka
veya Strateji Gelistirme Daire Baskanliina yatiriimasi,

Ek ders ve fazla mesai Ucretlerinin ilgililere 6denmesi icin gerekli igslemlerin yapilmasi,
Sayistay Baskanhigindan gelen zimmet borglarinin ilgili personelden kesilerek Strateji
Geligtirme Daire Bagkanlhgina yatiriimasi,

Tim o6demelerle ilgili kanun, yénetmelik ve talimatlari bulundurmak, degisiklikleri takip ve
uygulamak,

Yil icinde akademik ve idari personelin maas durumlarini gésterir belge vermek,

idarece verilecek diger gérevler.



SATIN ALMA

— Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi yaparak, yazigsmalari hazirlamak,
komisyon baskanina bilgi vermek,

— Birimde yuratilen faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum digi yazismalari hazirlamak ve Baskanin onayina
sunmak,

— Onay belgesi, Yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek,

— Yapilmasi ve yaptiriimasi diasundlen islerin ihale islem dosyalarini hazirlamak ve ihale ile ilgili streci takip

— ihale komisyonu olusturmak,

— Satin alma ile ilgili komisyon kararlarini hazirlamak,

— ihale sonucu islemleri hazirlamak ve yapmak,

— Alinan malzemelerin Tasinir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak,

— Baskanin talimati dogrultusunda birim ile ilgili gesitli evrak ve dokliman hazirlamak,

— Birim ile ilgili her turli evraki standart dosya diizenine gére dosyalamak ve arsive kaldirmak,

— Baskanin talimati dogrultusunda goérevi ile ilgili konularda kurum igi veya kurum digi kisilerle iletisim
kurmak,

— Yurattigu faaliyetlere iliskin Baskana dizenli olarak bilgi vermek., Yuruttugu faaliyetlere iliskin
talep ve sorunlarini Bagkana iletmek,

— Yuriuttigu faaliyetlerle ilgili malzeme ve arag-gereg ihtiyaclarini Bagkana iletmek,

— Kamu Ihale Kanunu uyarinca Tiiketime Yénelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet Alimlari, Temsil
Adirlama ve Tanitma Giderleri,

— Onarim Giderleri ile Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her tarli mal ve
hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag-gereg, cihaz, makine ve techizatin bakim ve onarimlarinin
yaptiriimasi ile ilgili evraklari hazirlamak,

— idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve techizat satin alma
igslemleri ile ilgili evraklari hazirlamak,

— Devlet Malzeme Ofisi'nden temin edilecek malzemelerin alimlari ile ilgili evraklari hazirlamak,

— Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

— Bagkanlik varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

— Baskanin verecegi diger gorevleri yapmak.



AYNIYAT SAYMANI

— 150 Egitim amach kullanilan kirtasiye malzeme alimi, 253 dayanikli tasinirlar, 254 tasitlar, 255
demirbaslar grubuna ait satin alinan tasinirlar; Teklif ve onay belgesi, fatura, muayene raporu, satin
alma belgeleri tamamlandiktan sonra Tasinir islem Fisi(TiF) diizenlenerek kayita alinir. Bagis yoluyla
edinilen tasinirlar; Deger tespit komisyonu tarafindan diizenlenen tutanakla Tasinir islem Fisi(TiF)
dlzenlenerek kayita almak.

— Satin alinmasi gereken malzemelerin stok durumlari planlama ve satin alma tarafindan istenirse
vermek, boylece fazla malzeme alinmasini énlemek.

— Kayita alinan bitin dayanikh tasinirlari sicil numarasi ile barkotlamak ( Kayith her malzemenin
bir sicil numarasi vardir).

— Kayita alman Dayanikh Tasinirlardan birimlerin ihtiyaci igin alinanlari hemen ilgili birimlerin
mutemetlerine zimmet yapilarak vermek, kalan malzemeleri depoya almak ve sonradan birimlerin bu
malzemelere ihtiyaci dodarsa talep belgesi karsiliginda zimmetlenerek vermek.

— Kullanim sonucu ekonomik émrinu tamamlamis veya kullaniimasina teknik ve fiziki nedenlerle
yarar goOrulmeyerek hizmet digi birakilan tasinirlari harcama yetkilisinin belirleyecegi en az tg¢ kisiden
olusan komisyon tarafindan degerlendirilerek, hurdaya ayrilmasina karar verilirse kayittan Disme Teklif
ve Onay Tutanagi ile hurdaya ayirmak.

— Hurdaya ayrilacak taginirlari Tasinir islem Fisi (¢ikig) diizenlenerek kayitlardan gikarmak ve bu
malzemeleri diizenlenen komisyon tutanagi ile Universitenin hurdaligina teslim etmek.

— Tasinir Mal Yénetmeligi geregince hazirlanan belgeleri Taginir islem Fisi (TIF) ¢ikisi éngorilen
tarihlerde Strateji Daire Baskanligina géndermek.

— Yilsonlarinda genel sayim yapmak, ayrica birim mutemetlerinin gérevden ayrilmalari halinde o
birimde sayim yapilarak yeni mutemede zimmet fisi dizenlemek.

— Sayim sonucunda kayitsiz tespit edilen sayim fazlasi malzemeleri Deder Tespit Komisyonu (bu
komisyon harcama birimi yetkilisinin onayi ile Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ve isin uzmani dahil en az
t¢ kisiden olusur) tarafindan belirlenen deger (izerinde hazirlanan tutanaga istinaden Tasinir islem Fisi
dizenlenerek kayda almak.

— Satin almasi yapilan 150 Tiketim gurubunu iceren malzemeler igin Tasinir islem Fisi(Giris) kayd!
yapilip, ilgili sahislardan gelen talep figleri kargihginda Tasinir islem Fisi (¢ikis) dizenleyerek cikis
yapmak,

— Bir yili iceren Tasinir Yonetim Hesabini olusturan 150 Tuketim malzemeleri, 253 Dayanikh
Tasinirlar, 254 tasitlar grubu, 255 Demirbaslar gruplarina ait tasinirlari iceren cetveller hazirlayip Strateji
Daire Bagkanligi'nin da onayindan sonra birer nushalari ile hesabi olusturan diger belgeleri Sayistay

Bagkanligina kanunda belirtilen sire igerisinde génderilerek o yilin hesabi kapatmak.



AMBAR MEMURU

Herhangi bir surette temin edilip ambara giren malzemeyi talebine; sarthamesine ve
faturasina gOre sayarak, tartarak veya Olgerek teslim almak.

Malzemeyi cins, nitelik ve varsa numaralarina gére ayirip tasnif ederek ambara ayrilan
yerlerine koymak veya istif etmek.

Satin alma, transfer veya geri alma suretiyle gelen malzemelerin yonetmelikte belirtilen
sekilde islemini yapmak veya yaptirmak.

Malzemelerin korunmasi ve bakimini saglamak, yaygin ve sair koétl tesirlerden koruyucu
tedbirden almak.

Ambardan her tirll islemi tamamlanmis evraka gére malzemeyi vermek.

Ambar islemlerinin kanun, yénetmelik ve talimatlar hikimlerine gére yapilmasini saglamak.
Ambar giris ve ¢ikis fislerinin giini glintine kartlarina islenmesini, dosyalanmasini ve figlerin
toplanmalarinin yapilmasini saglamak.

Baglh bulundugu ayniyat saymanina, hesap devresi sonunda hazirlanan sorumluluk siresi
hesabini kanun ve yonetmelikle tespit edilen zaman iginde vermek.

Ambarlarda ilgili bulunan iglem ve yazigmalari idare ve takip etmek.



KUTUPHANE

Universitelerden ve diger kurumlardan gelen yayinlari numaralandirmak,
S6z konusu yayinlari Demirbas defterine ve sanal ortama kaydetmek,
Ogretim Elemanlari ile égrencilerin ihtiya¢ duydugu yayinlari saglamak,
Fakulte Dergisi i¢in gerekli olan islemleri yuritmek,

Kutuphane ile ilgili Universitelerarasi yazigmalari yapmak,

Gelen ve giden yazilari kaydetmek ve dosyalamak,

idarece verilen diger gorevler.



BOLUM SEKRETERI

Bolumde goérev yapan dgretim Uyelerinin ve arastirma gorevlilerinin dilekge ve raporlarinin, izin ve
gorevlendirme taleplerinin Bolim Baskanligina iletiimesi ve ilgili yazismalarin yapilmasi,

Lisans, Yiksek Lisans ve Doktora programlari icin ders gorevlendirmelerinin yapilmasi, yatay
gegcis intibak, muafiyet ve diger islemlerin takibi ve bunlarla ilgili yazismalarin yapiimasi,

Lisansustu programlarda danigsmanhk, BHP, doktora yeterlik sinavlari, tez dnerisi formatlari ve tez
savunmalari ile ilgili yazigmalarin yapilmasi,

Bolim ve Anabilim Dali kurul toplantilarinin dizenlenmesi ve gerekli yazigsmalarin yapiimasi,
Bolimle ilgili galisma programlarinin ve yillik faaliyet raporlarinin yazilmasi,

Bolim baskanliginca Dekanlik Makamina ve Enstiti Madurligine sunulacak teklif ve taleplerle
ilgili yazismalarin yapilmasi,

Bolimde gorevli arastirma gorevlilerinin gdrev sdrelerinin uzatiimasi ile ilgili yazismalarin
yapilmasi,

Bolimde gorev yapan 6gretim Uyelerine Elektronik Belge Yoénetim Bilgi Sistemi ile ilgili rehberlik
edilmesi,

idarece verilecek diger gorevler,



ARSIV

—Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yoénetmelik" dogrultusunda kurulan birim arsivinin
yillar itibariyle sirekli ve slreli olarak saklanmasi gerekli olan evraklarin desimal istem
dogrultusunda yerlestiriimesi, bakim ve muhafazasinin saglar. ihtiyag duyulan bilgi ve belgeleri
yetkililere vermek ve islem bittikten sonra yerlerine koymak; sureli arsivlik malzemelerini suresi
icinde muhafaza etmek silresi sonunda ilgili yonetmelik dogrultusunda geregini yapmakla
mukelleftir.



