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Sorumluluk Alani:

Ogrenci Isleri Birimi

Yazi Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

Satin Alma Birimi
Tahakkuk Birimi

GOorev Devri:

Memur

GoOrev Amaci:

Calistig1 birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gercevesinde yuritmek.

Temel is ve
Sorumluklar

Yaz Isleri Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

1. Gorev alan ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.

2. Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini
yapar.

3. Gelen evrak kaydini yapar.

4. Fakiilte ile ilgili duyurular yapar.

5. Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin yazigsmalarini yapar, listelerini tutar ve listelerin
giincel olmasini saglar.

6. Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yiiritiir.

7. Dekanliga gelen her tiirlii posta evrakini teslim alip dagitim islerini yapar.

8. Akademik ve idari personelle yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini
saglar.

9. Fakiilte Kurullarinin ( Fakiilte Y6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
giindemlerini en geg bir glin 6nceden hazirlayip giindemi ilgili kisilere ulastirir, alinan kararlari
yazar, kararlarin imzasini1 tamamlatip ilgili birimlere dagitimini yapar, e-mail atilmas1 gereken
durumlarda karar sonucunu ilgili yere eposta ile gonderir.

10. Aylik idari personel toplantisinin giindemini hazirlar ve ilgili kisilere ulastirir, kararlar1 yazar,
imzalarimi tamamlattiktan sonra kararlarin ilgili kisilere dagitimini yapar.

11. Fakiiltemizin proje islerini yiiriitiir.

12. Birim faaliyet raporunun ve stratejik planinin sekretaryasini yapar.

13. Béliim Baskanliklarinin ve Dekanlik Ozel Kalemin her ii¢ ayda bir bildirdigi etkinliklerin
listesini tutar.

14. Bulunmadig1 zamanlarda Personel Isleri Memurunun islerini yapar.

15. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

16. Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasin saglar.

17. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

18. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum i¢inde ¢alismaya gayret eder.

19.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onler, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kaginir.




20.

21.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Personel Isleri Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Gorev alan ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar
Kendisine havale edilen yazilarin geregini, takibini ve Standart Dosya Planina gore
dosyalamasin1 yapar.

Akademik ve idari personel istihdamu siiresince gerekli islemleri yapar. HITAP islemlerinin
takibi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigsmalar1 yapar.
Akademik ve idari personelin goreve atanma, gérevde yikseltilme ve gorev yenileme, istifa,
emeklilik, nakil gibi baslayis ve ayrilig islemlerini takip eder ve yapar.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinde izin formundaki ilgili yeri doldurup imzalar,
izin onaylandiktan sonra izin Takip Kartini giinceller, yilsonunda Izin Takip Kartin1 zamaninda
Personel Daire Bagkanligina gonderir.

Akademik ve Idari Personelin saglik raporu ile ilgili islemleri yapar(Raporu hastalik iznine
gevirme ve/veya ilgili yerlere bildirme, gerekli kesintinin yapilabilmesi i¢in tahakkuk birimini
bilgilendirme, vb).

Fakiilte Sekreteri ve Dekanin izin, rapor, gorevlendirme vb mazeretler sebebiyle goreve
gelemeyecekleri zamanlar icin vekalet, mazeret bitiminde goreve bagladiklarinda goreve
baslama ile ilgili yazismalar1 yapar.

Akademik ve idari personelin istihdami boyunca 6zliikle ilgili islerini takip eder ve geregini
yapar.

Akademik personelin yurti¢i ve yurtdigina yapilan gorevlendirmelerini, kurum i¢i ve kurum
disinda verecekleri derslerle ilgili alinan Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini ilgili boliimlere
teblig eder.

Fakilte Kurul GOyelerinin ve Fakilte Senato Temsilcisinin, Bolim ve Anabilim Dali
Bagkanlarinin gorev siirelerini takip eder, siirenin bitimine bir (1) ay kala Fakiilte Sekreterini
bilgilendirir.

Akademik Personelin gorev siirelerini takip eder. Her y1l en ge¢ ayda Boliim Bagkanliklarini,
gelecek y1l gorev siiresi dolacak personel konusunda bilgilendirir.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve listelerin giincel
tutulmasini saglar.

Idari personelin imza cizelgesini hazirlar, biten ayn cizelgesini dosyalar.

Tahakkuk Birimi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1.
2.

Gorev alani ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.
Kendisine havale edilen yazilarin geregini, takibini ve Standart Dosya Planina gore
dosyalamasini yapar.

Her donemin basinda boliimlerden gelen F1 formlarini ders program ve gorevlendirmelere
gore kontrol eder, dekana onaylatir.

Boliimlerden gelen aylik ders yiikii bildirim formlarini verilen ders saatlerinin dogrulugu(ders
saatinde rapor, izin, gorevlendirmenin olup olmadiginin kontrolii, vb) bakimindan kontrol
eder, dekana onaylatir ve 6deme belgelerini diizenler.

Boliimlerden gelen smav iicret formlarini, sinav programina gore kontrol eder, dekana
onaylatir ve 6deme belgelerini diizenler.




10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

Ogretim iiyelerinin, dogentlik sinav jiiri iiyeligi iicret ddeme belgelerini hazirlar.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda alinan ve alinmis olan tahakkuk islemlerini
ilgilendiren tiim kararlarda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.

Odeme yapilmas1 gereken durumlarda yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol
eder.

5018 sayil1 Kanun hiikiimlerine gore biitce hazirlama rehberi dogrultusunda; bir sonraki yilin
biitce hazirlik caligsmalarmi Tasmir Kayit Yetkilisi ve Satin Alma Memuru ile esgiidiimlii
calisarak yapar.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Biitiin islemlerinde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmas gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin eksiksiz olmasini saglar.
Kismi zamanli 6grenci alimi ile ilgili yazismalar1 yapar, goreve baslayan kismi zamanli
Ogrenciler icin puantaj diizenler ve puantajlarin Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina
gonderilmesini saglar.

Ders saati iicretli olarak gorevlendirilen (31. Madde) 6gretim elemanlarinin sigorta giris-¢ikisi
ile aylik prim ve ticret 6demelerini yapar.

Gegici veya siirekli gorev yollugu harcirahlarini yapar ve gerekli belgeleri Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina gonderir.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret eder.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onler, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kaginir.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Satin Alma Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

1.
2.

© o N

Gorev alani ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.
Kendisine havale edilen yazilarin geregini, takibini ve Standart Dosya Planimna gore
dosyalamasini yapar.

Fakdltenin tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarin1 Taginir Kayit Yetkilisi ile birlikte tespit|
eder, Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisine gerekli bilgiyi verir.

Birimlerin satin alma taleplerini alir; talepler ve ihtiya¢ dogrultusunda, Harcama Yetkilisinin
talimatiyla, satin alinmasina karar verilen tiiketim ve demirbas(egitim malzemeleri, kirtasiye,
bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve
teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin satin alma
islemini yapar, 6deme i¢in gerekli belgeleri hazirlar.

Odeme belgelerinin bir suretini dosyalar, bir suretini Tasinir Kayit Yetkilisine teslim eder,
diger suretin zamaninda Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim edilmesini saglar.
Odeme belgelerinde maddi hatanin bulunmamasini saglar.

Satin alma islemini kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapar.

Tahakkuk Memuru ile birlikte hizmet alimi ile ilgili iglemleri yiiriitiir.

Fakdlte bitcesini tutar.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Avans ve kredi iglemlerini yapar.

Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izler.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onler, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kaginir.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur

Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tahakkuk Memuru ve Taginir Kayit Yetkilisi
ile esgiidiimlii olarak calisir.

Harcama cetvellerini aylik olarak Tahakkuk Memuru ile esgiidiimlii olarak takip eder.
Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar. 19. Caligsma sirasinda ¢abukluk,
gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde calismaya gayret eder.

Tasimir Kayit Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

1.
2.

10.

11.

12.

Gorev alam ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.
Kendisine havale edilen yazilarin geregini, takibini ve Standart Dosya Planina gore
dosyalamasini yapar.

Birimlerin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyag¢larini tespit eder ve temin edilmesini saglar.
Satin alma, devir alma, bagis/hibe alma veya proje yoluyla edinilen taginirlarin giris islemlerini
yapar.

Demirbags malzemelerin kaybolmasi, c¢alinmasi, yipranmasi veya hurdaya ayrilmasi
durumlarinda ilgili mevzuat dogrultusunda ¢ikis islemini; kullanima verilmesi durumunda
zimmet iglemlerini yapar.

Birimlerin talebi dogrultusunda, tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari
ambar mevcudu oraninda ilgililere teslim eder ve ¢ikiglarini yapar.

Yilsonu islemlerini yapar.

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, Olgerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen,
taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder; muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan taginirlart ise kontrol ederek teslim alir, bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nler.

Ortak kullanimda bulunan dayanikli taginirlarla ilgili Dayanikli Tasinirlar Listesini diizenleyip
listenin ilgili yerde bulundurulmasini saglar, yapilacak sayimlarla veya kontrollerle listeyi
guncel tutar.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri alir veya alinmasini saglar, bu sebeplerden dolayr meydana gelen
azalmalar1 Harcama Yetkilisine bildirir.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapar, kontrol sonucu azalan malzemelerle ilgili ihtiyag
planlamasim1 Satin Alma Birimi ile koordineli olarak yapar, Gergeklestirme Gorevlisine ve
Harcama Yetkilisine bilgi verir.

150lik hesapta izlenen tasiirlarin ¢ikig raporlarini, donem bitiminde hazirlayarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina iletir.




13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklar1 usuliine uygun diizenler, kayit altina
alir ve arsivler.

Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda Tahakkuk Birimi ve Satin Alma Birimi ile
esgiidiimlii olarak ¢aligir.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icinde calismaya gayret eder.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onler, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kaginir.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Ogrenci Isleri Birimi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1.
2.

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Gorev alani ile ilgili mevzuati bilir, degisikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.

Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini
yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili biitiin islem ve diizenlemelerde Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ile
koordinasyonu saglar.

Ogrenci isleri ile ilgili olagan yazismalar1 hazirlar ve Dekanlik makamina sunar.

Ogrencilere verilmesi gereken bilgileri uygun 6grenci panosunda duyurur, gerektiginde elden|
teblig eder.

Ogrenciler ile ilgili alinan Y&netim Kurulu kararlarm ilgili béliimlere ve grenciye bildirir.
Kayit haftasinda Ogrenci Isleri Daire Baskanligi kontroliinde 6grenci kayitlarinin yapilmasina
yardimet olur. Kesin kayitlardan sonra Ogrenci Isleri Daire Bagkanligindan &grenci listelerini
temin eder.

Fakiilte 6grenci kontenjanlari(OSYM, ¢ift ana dal, yan dal, yatay gecis, vb) ile ilgili duyurulart
bélumlere bildirir.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitir.

Ogrenci burs ve kredi islemleri ile ilgili gerekli islemleri yapar.

Boliimlerin sinav programlarini 6grenci ilan panosundan grencilere duyurur; mezuniyet igin
gerekli sinavlar ile tek ders ve not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli duyurular yapar.

Yariyil sonu sinavlarindan 6nce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan eder.

Sinav zamanlarinda soru kagitlarin1 ¢cogaltarak muafiyet listesini, sinav zarflarmi, yoklamal
cizelgesini ve siav tutanak formunu hazirlar.

Yatay Geg¢is bagvurularini alir, bagvurularin kaydedilmesini sagladiktan sonra bagvurular ilgili
bolimlere teslim eder

Staj islemleri ile ilgili igleri ve staj yapan 6grencilerin sigorta giris — ¢ikis islemlerini yapar.
Saklanmas1 gereken sinav sorularimi 6gretim elemanlarindan kapali zarfla teslim alarak]
arsivler.

Fakiiltede yapilacak olan 6grenci konseyi ve dgrenci temsilciligi segimleri ile ilgili islemleri

yapar.




18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

Boliim Sekreteri gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

Odiil alan, disiplin sorusturmasi geciren/ceza alan, énemli giinler ve torenlerde fakiilte adinal
gorev yapan dgrencilerin kayitlarini tutar.

Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalara destek verir.

Ders gorevlendirmeleri igin kurum i¢i ve dig1 6gretim eleman talep yazilarini yazar.
Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icinde calismaya gayret eder.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onler, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kaginir.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Gorev alani ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.
Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini
yapar.

Boliimiin resmi yazigsmalarini, Dekanlik-boliim arast ve boliimler arasi yazigmalari yapar,
yazilar gliniinde Dekanliga iletir.

Ogretim elemanlarinca teslim edilen aylik ders yiikii bildirim formlarini her ayin 20’sine kadar;
F1 formlarini her yariyil basinda (ayrica EBYS iizerinden {ist yazi ile); sinav iicret formlarini
ise zamaninda Tahakkuk birimine iletir.

Kesinlesen haftalik ders programini ve smav programini dekanliga bildirmek igin {ist yazi
hazirlar; 6gretim elemanlarini (gézetmenler dahil) ayrica e-posta yoluyla bilgilendirir, bolum
Ogrenci ilan panosunda duyurur.

Boliimiin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular yapar, siiresi dolanlari kaldirir.
Dekanliktan gelen ve boliim baskanliginca gereginin yapilmasi istenen islerin gerekli
igslemlerini yapar.

Toplant1 duyurularini yapar.

Ogretim elemanlarinca doldurulan ve Boliim Baskanina imzalatilan izin formlarin1 Dekanliga)
iletir.

Boliim personelinin dilekgelerini alir, evrak defterine kaydeder, Dekanliga iletilmek izere {ist
yazisini hazirlar ve dosyalamasini yapar.

35. Madde ile gorevlendirme oluru beklendigi ig¢in 39. Madde ile gegici gorevlendirilen
Aragtirma Gorevlilerinin  gorev stirelerini  takip eder, uzatma isleminin zamaninda
yapilabilmesi i¢in ilgili personeli gorev siiresi uzatma islemlerinin baglamasi gerektigi
konusunda bilgilendirir, siire uzatma basvurusu yapan personelin dilekgesi ile Boliim|
Baskanliginin goriistinii Dekanliga teklif eder.

Personel Isleri Biriminden gelen gorev siiresi listesi dogrultusunda, gorev siireleri uzatilacak
personele EBYS {izerinden yazi ile bildirim yaparak ve listeyi duyuru panosunda asily
bulundurarak personelin dilekgesi ile Boliim Bagkanligina bagvurmasini saglar ve Boliim
Baskanlig1 goriistinii Dekanliga teklif eder.

Muafiyet, intibak, ders ekleme/¢ikarma, sikdyet, mazeret sinavi bagvurusu ve diger konularla
ilgili boliim Ogrencilerinin ve Ogretim elemanlarmin dilekgelerini alir, evrak defterine




14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

kaydeder; kaydedilen dilekgeleri Boliim Bagkanina iletir, 6grenci dilekgelerinin danigman
tarafindan da goriilmesini saglar. Bolim iginde sonuglanan &grenci dilekgelerinin sonug
yazilarim dgrenciye teslim eder ve dosyalamasini yapar.

Bolim Kurulu Kararlarm Bolim Baskani gdzetiminde yazar ve imzalarimi tamamlatir.
Imzalari tamamlanan kararlarin, iist yazisini yazarak ilgili yerlere dagitimini yapar, bir suretini
dosyalar.

Boliim komisyonlarina gerekli sekretarya destegini verir.

Boliimde gergeklestirilen etkinliklerin (sosyal, kiiltiirel, sanatsal, bilimsel, vb.) listesini
Dekanligin belirledigi sablona uygun olarak tutar. Her li¢ ayda bir (Ocak-Subat-Mart, Nisan-
Mayis-Haziran, Temmuz-Agustos-Eyliil, Ekim Kasim-Aralik) gerceklestirilen etkinlikleri, ti¢
aylik periyodun bitiminden sonraki 5 is giinii icerisinde Dekanliga iist yazi ile bildirir.
Boliime gelen postalari teslim alir.

Evraklar ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim alir, ilgili kisi veya birime zimmetle teslim|
eder.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icinde calismaya gayret eder.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
oOnler, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin, boliimle ilgili konularda ise Boliim Bagkaninin onay1
olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin, Boliim Baskaninin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile
ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana, Boliim Baskanina ve Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri:

Amirlerinin verecegi yetkileri kullanmak ve gérevleri yerine getirmek,
I¢ Kontrol ve Kalite Yénetim Sistemi dogrultusunda ¢alismaktir.

Yasal Mevzuat/ |Birimde yapilan islerle ilgili mevzuatlar.
Standartlar: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Devlet Personel Bagkanligi Biilteni (Temmuz 2013)

Kurumda Calismaya Basladig1 Tarih:
Birimimizde Calismaya Basladig1 Tarih:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Ad-Soyadi:

Tarih: Imza:

ONAYLAYAN

Dekan



