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IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI

IDARI PERSONEL GOREYV YETKI TANIMI ve SORUMLULUKLARI



IKTISADI VE IiDARI BILIMLER FAKULTESI BiRIMLER VE
IDARI PERSONEL LIiSTESI

Murat KUCUR Fakiilte Sekreteri

Abdullah SUREN Sef / idari isler Amiri
Ozel Kalem Sekreteri

Abdullah SUREN Personel Isleri

Hanifi GUNDUZHEV

Serhat KARAKUS

Abdullah SUREN Yazi Isleri

Hanifi GUNDUZHEV

Serhat KARAKUS

Hanifi GUONDUZHEYV / Ogrenci Isleri

Serhat KARAKUS

Abdullah SUREN Tasin1 Kayit Kontrol Yetkilisi/Muhasebe/Tahakkuk/ Satin Alma

Ugur SAHINKAYA Yardimci1 Hizmetler

Ergin BOY Yardime1 Hizmetler

Fatma Zehra BALAT Kiitiiphane Hizmetleri

Serhat KARAKUS Fotokopi Hizmetleri

IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi IKTISADI VE IDARI BILIMLER
FAKULTESI

UNVANI FAKULTE SEKRETERI

GOREVI FAKULTE SEKRETERI

SINIFI Genel Idari Hizmetler

BAGLI ]}U.LU}‘\IDU(V}.U . _ DEKAN

YONETICi/YONETICIiLERi

ASTLARI Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMT: a. 2547 sayli Kanunun 51.Maddesi

- Yiiksekogretim iist kuruluslarinda baskana, iiniversitelerde rektdre bagli, merkez yonetim

orgiitiinlin basinda bir genel sekreter ve hizmetlerin gerekli kildig1 daire bagkanlari, midiirler,

danigsmanlar, hukuk miisavirleri, uzmanlar ile biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere, 657

sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununa tabi memurlar ve diger gorevliler bulunur.

b. Her fakiiltede, dekana bagl ve fakiilte yonetim 6rgiitlinlin basinda bir fakiilte sekreteri, enstitii
ve yliksekokullarda ise enstitii veya yliksekokul miidiiriine bagli enstitii veya yliksekokul sekreteri
bulunur. Sekretere bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak tlizere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri
kadar miidiir ve diger gorevliler calistirilir. Bunlar arasindaki is boliimii dekanin veya miidiiriin onayindan
sonra uygulanmak tizere ilgili sekreterce yapilir.

c. Sekreterler oy hakki olmaksizin bagli bulunduklar1 kurumun kurullarinda raportorliik yaparlar.
Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim-ogretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim idari ve akademik faaliyetlerin
etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasu.




2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR:

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik
Teskilat Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.
Fakiiltenin, Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilip, degisiklikleri takip etmek.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak.

Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde

yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.
Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek.

Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 parafe etmek.

Fakiiltenin yillik faaliyet raporlarini, istatistiklerini hazirlamak.

Fakiiltede gorevlendirilecek idari personel i¢in Dekana 6neri sunmak.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md. uyarinca Gergeklestirme

Gorevlisi gorevini yiirtitmek.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorliikk yapmak.
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve
iiyelere dagitilmasini saglamak.

Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini saglamak.
Fakiilte yerleskesinde is giivenligi ve diger giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Akademik ve Idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Idari, teknik ve yardime1 personelin izinlerini Fakiiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak

sekilde diizenlemek.

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalar1 icin gerekli tedbirleri
almak. [J Personel arasinda adil is boliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile
gorevini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin
gorev alanlar1 ve birimlerini diizenlemek.

Fakiiltede Akademik ve Idari personelin kigisel dosyalarmin tutulmasini saglamak.

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini
ve sonuglandirilmasini saglamak.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.

Fakiilte biitge taslaginin hazirlanmasini saglamak.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Sorumlulugundaki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Fakiilte Sekreteri biitiin bu faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol

edilmesinde ve sonu¢ alinmasinda Dekana karsi birinci derecede sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
UNVANI Sef

GOREVI IDARI ISLER AMIRI

SINIFI Genel Idari Hizmetler

UST YONETICISI Dekan

BAGLI 1_3U_LU;_\IDU(‘;_U_ _ FAKULTE SEKRETERI
YONETICi/YONETICILERi

ASTLARI Yardimc1 Personel

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GORE V/foN KISA TANIMI: Fakiiltenin kiiciik olcekli bakim, onarim, tadilat, temizlik,
genel hizmetler idari hizmetlerinin saglanmast ile ilgili faaliyetleri takip etmek, tist makami

bilgilendirmek.

2) GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Her giin mesai baglayis ve bitis saatlerinde bina i¢i ve dis1 kontrolleri yapar.

Fakiilte ve ¢evresinden sorumlu giivenlik gorevlisi ile koordineli olarak ¢alisir (aciliyet
gerektiren durumlarda ise list makamla birlikte {iniversitemiz giivenlik birimlerine bilgi
vererek durumu takibe alir).

Gerekli glivenlik ve tasarruf tedbirlerinin alinmasini saglar (agik pencereleri, 1siklari,
akan musluklar1 kapatilmasini saglamak, vb).

Fakiilte bina i¢i ve gevresinin temizligi ile ilgili olarak temizlik personeli arasinda is
boliimii yapar, is boliimiinii ilgili kisilere teblig eder.

Fakiiltedeki atiklarin toplanmasini saglar.

Fakiiltede olusabilecek yangin, dogal afetler gibi durumlar i¢in tedbirler alir.
Bina i¢i ve ¢evresinde olusan arizalari ve bu arizalarin onarimindan sonra olusabilecek

sorunlari list makama bildirir. Onarim sirasinda yerinde gozlem yapar.

Fakiilteye ait depo ve arsivlerin diizenini saglar

Fakiilte etkinliklerinde ve tanitim giinleri ve liniversite torenlerinde yapilacak
organizasyonlarda gerekli katkiy1 saglar.

Fakiiltede yasa dis1 afis ve el ilan1 asilmasi ve duvarlara yazi yazildig: tespit edilmesi
durumunda Fakiilte Sekreterini ivedilikle bilgilendirerek, verilen talimat dogrultusunda
gerekli islemin yapilmasini saglar.

Fakiiltede afis ve bilimsel faaliyet programlar1 duyurularini paraflar sonra afis veya
duyurunun gerekli panolara asilmasini ve panolar1 kontrol ederek tarihi ge¢mis ilanlarin
kaldirilmasin1 saglar.

Fakiiltemiz binast ile ilgili sorunlarin Idare Amirligi personeli tarafindan ¢oziilememesi
durumunda Fakiilte Sekreterine bilgi verir ve gerekli ¢calismalar1 yapar.

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

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar igin temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutar.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.




Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger

1s ve islemleri yapmak.

* Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda

gerekceleriyle birlikte agiklamak.

* (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
s verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya

gayret etmek. Idari Isler Amiri biitiin bu faaliyetlerin gézetim ve denetiminin

yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonug¢ alinmasinda Fakiilte Sekreterine

karsi birinci derecede sorumludur.

Idari Isler Amiri biitiin bu faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonu¢ alinmasinda Fakiilte Sekreterine karsi birinci derecede

sorumludur.

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
UNVANI OZEL KALEM SEKRETERI
GOREVI OZEL KALEM SEKRETERI

UST YONETICISI Dekan

Bé(V}LI I}U.LU}.\IDU(V}.U . . Dekan Yardimcilari- Fakiilte Sekreteri
YONETICI/'YONETICILERI

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Dekanhigin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir

sekilde yerine getirilmesi.




2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

* Dekanin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitmek.
* Dekana ait dosyalar1 tutmak ve arsivlemek.

* Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, zamaninda ilgililere ulagmasini

saglamak.

* Davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulasmasini

saglamak.

* EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar1 takip edip, sonuglandirmak.

* Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baglama yazismalarini takip
etmek ve yolculuk konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.

* Dekanin ihtiya¢ duydugu ara¢ gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi onceden tespit

etmek ve teminini saglamak.

* Dekanlik Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek. Dekanin
Makaminda olmadig1 zamanlarda Makam odasinin kilitli tutulmasini saglamak. [
Birimiyle ilgili evraklarin ay ve yil olarak arsivlenmesini saglamak.

* Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, gériisme baslayana kadar agirlamak.

* Gerektiginde Dekanin ziyaretcilerini ve telefonla arayanlar giinliik olarak deftere
kaydetmek. (Ad soyadi, giin, tarih ve saat belirterek)

» Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
ge¢cmesini onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve

belge vermemek.

* Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlar1 hazirlamak.

* Protokol ve telefon listelerini takip ederek gilincel kalmasini saglamak.
«  Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger is

ve islemleri yapmak.

* Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
* Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda

gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

* Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

« Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya

gayret etmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BIRIMI Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
UNVANI Bilgisayar Isletmeni

GOREVI PERSONEL iSLERI

SINIFI Genel Idari Hizmetler

UST YONETICISI Dekan

BéGLI 1'3U.LU}_\IDUG'U' _ Fakiilte Sekreteri
YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Fakiilte akademik ve idari personelinin ézliik haklarina
iliskin is ve iglemlerinin (géreviendirme, intibak, emeklilik vb.) Personel Daire Baskanlig ile
koordinasyonlu olarak ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirilmesi.




2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

* Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilip, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.

* Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yliriitmek.
* Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gérev atamalari ile ilgili is ve islemleri
takip etmek.

* EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip etmek ve sonuglandirmak.
* Personelin gorev siirelerini, ylikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik

haklarini ve askerlik iglemlerini takip etmek,

» Tahakkuk servisiyle koordineli olarak Fakiilte Sekreterine zamaninda bilgi vermek,
gerekli yazigma ve bagvurular1 yapmak.

* Akademik ve idari personelin izin, gérev ve rapor iglemlerini takip etmek. Personelin
goreve baglama tarihlerini tahakkuk servisine bildirmek; Akademik ve idari personelin
tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili islemleri yiiriitmek.

* Dekan, dekan yardimcilari ve fakiilte sekreterinin yillik izin, mazeret izni ve raporlarla
ilgili is ve islemleri takip etmek.

* Dekan, dekan yardimcilari, boliim bagkani, boliim bagkan yardimciligi, anabilim dali

baskani ve Universite Senato temsilciligi ve atamalari ile ilgili islemleri yiiriitmek, takip
etmek.

» Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuc¢landirilmasini saglar.

«  Universitemiz diger birimlerinden derse gelen akademik personelin izin, rapor, gorevli
giinlerini her ay ilgili birimden yazi ile ister ve tahakkuk servisine bildirir.

*  Yurt i¢i yurtdis1 gérevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.

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

* Hitap sistemine bilgilerin girisini saglamak.

» Siireli yazilan takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

* Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve

belge vermemek.
» Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi1 disinda kalan, konumuna uygun diger

is ve islemleri yapmak.

* Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

* Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

o Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya
gayret etmek.

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
UNVANI Bilgisayar Hizmetleri

GOREVI YAZI iISLERI

SINIFI Genel Idari Hizmetler

UST YONETICISI Dekan

BAGLI BULUNDUGU Fakiilte Sekreteri

YONETICi/YONETICILERI

ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Fakiiltenin yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak
Esas ve
Usuller Hakkindaki Yonetmelik’e uygun olarak diizenlemek

2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Fakiiltenin birim i¢i ve birim dis1 yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas
ve Usuller Hakkindaki Y6netmelike uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak
yazilar1 hazirlamak ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

Evraklar Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli

Standart Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek.

Fakiilte Kurullarinin (Y6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Genel Kurulu, Fakiilte
Disiplin Kurulu) glindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlar
bilgisayarda yazmak. Kararlarin ilgili birimlere ulasmasini saglamak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge vermemek.

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Yazigmalarin kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen
gostermek.

Siireli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar takip ekmek ve sonuglandirmak.
Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda

gerekceleriyle birlikte agiklamak.

Ust yéneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger
is ve islemleri yapmak.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya
gayret etmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.




KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

UNVANI

GOREVI OGRENCI iSLERi + FORMASYON BiRiMi
UST YONETICISi Dekan

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETICILERI | Fakiilte Sekreteri

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesii'ne ait biitiin 6grenci isleri
ile ilgili gérevleri ve yazismalarimi yapmakla yiikiimliidiir.

2) Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

. Ogrencilerin, kayit dondurma, yatay gecis, muafiyet, burs vb. is ve islemlerini
yliriitmek.

. Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini
takip edip, duyurularin1 yapmak.

. Ogrenci isleri ile ilgili aylik dénemlik yazigmalari hazirlamak, EBYS sisteminde
birimiyle ilgili yazismalar takip edip, sonuglandirmak.

. Ogrencilerin yatay gegis islemleri, ders muafiyetleri ve mazereti nedeniyle

sinavlara giremeyen 6grencilerin Yo6netim Kurulu kararlarini ilgili boliimlere ve
ogrencilere bildirmek.

. Fakiilteye kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini ve d6grencilerle
ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

. Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

. Cift anadal ve yandal ile ilgili islemlerini yiiriitmek.

. Boliim sekreterlikleriyle koordineli ¢aligmak,

. Anket ya da arastirma izni almak isteyen 6grencilerin dilekcelerini alarak gerekli
yazigmalar1 yapmak, takip etmek ve dosyalamak.

. Ogrencilerin Stajla ilgili islerini Cukurova Universitesi Staj Yonergesi ve

yuriirliikte bulunan mevzuatlara uygun olarak takip etmek, yazismalarini imza ve onaya
sunmak, Ogrencileri staj ile ilgili yonlendirmek,

. Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi ¢alismalari islemlerinin
yazigmalarii yapmak (MEB).

. Stireli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

. Formasyon 6grencileri ile ilgili yazismalar1 ve not dokiim belgelerini hazirlamak
. Mezun olan Formasyon dgrencilerinin Sertifikalarinin dagitimi ve yenilenmesi
islemlerini yapmak

. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte aciklamak.

. Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun
diger is ve islemleri yapmak.

. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde

caligmaya gayret etmek.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.




GOREV/IS TANIMI FORMU

BIiRiMIi/ALT BiRiMi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
UNVANI Sef
GOREVI Tasin1 Kayit Kontrol Yetkilisi

Muhasebe/Tahakkuk/ Satin Alma

SINIFI Genel Idari Hizmetler
UST YONETICISI Dekan

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETiCiLERi Fakiilte Sekreteri
ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GORE V/iSjN KISA TANIMI : Fakiiltenin satin alma islemlerinin, diizenli, zamaninda,
etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi. Fakiiltenin akademik ve idari personelinin ozliik
haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk iglemlerini diizenli, zamaninda, etkili ve verimli
bir sekilde yapilmasi.

2) GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Tiiketim ve demirbag (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine
techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin
almasi ile ilgili islemleri takip etmek.

Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca
piyasa aragtirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay
belgesini diizenlenmek,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve
gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu ve Fakiilte Sekreterinin Dekanliktan olur aldigi mal ve
malzemelerin alimi igin gerekli evraklar1 hazirlamak, 6demelerin yapilmasin
saglamak,

Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denekleri ve
tasdikli is programlarina gére mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla
ilgili kayitlari tutmak,

Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi,
belge ve malzeme vermemek.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip etmek ve sonuglandirmak.
Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger

is ve islemleri yapmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya
gayret etmek

Fakiiltenin yolluk, yevmiye, ek ders iicretleri, fazla mesai ve maaslar dahil biitiin
harcamalarin evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji

Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim ederek takibini yapmak.




* Donem baslarinda ek ders gorevlendirme olurlarini incelenmek {izere Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim ederek takibini yapmak.

+  Akademik ve idari personelin ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini yapmak.

*  Okul uygulamalar ile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini
gerceklestirmek, yazismalarini Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii
olarak yiirtitmek.

* Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli 6nlemleri almak. []
Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giiniinde 6denmesi
icin gerekli tedbirleri almak.

+ Fakiilte kadrosuna atanan ve ayrilan personelin maas ve nakil bildirimlerini yapmak.

* Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin ig ve
islemlerini takip etmek.

* Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlemek.

» Fakiiltede kullanilan telefon, fax, kargo vb. faturalarin 6demelerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

* Ek 6denek ve ddenek aktarim iglerini yapmak.

* Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek ve gerekli tedbirleri almak.
« Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarinin tam ve eksiksiz olmasin

saglamak.

* Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

* Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge vermemek.

Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim
etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her
tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

* Biitce tasarisin1 Tagiir Kayit Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak hazirlamak.

* EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder ve sonuglandirmak.
» Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi1 disinda kalan, konumuna uygun diger

is ve islemleri yapmak.

* Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

* Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

o Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya
gayret etmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
GOREVI YARDIMCI PERSONEL

SINIFI Sozlesmeli Personel

UST YONETICiSI Dekan

BAGLI 1_3U_LU;_\IDU(‘;_U_ _ Fakiilte Sekreteri
YONETICi/YONETICILERI

ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Fakiiltenin genel temizligini saglamak.

2) GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI:

* Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin (WC ve dersliklerin, toplanti salonlarinin,

koridorlarin, merdivenlerin, danisma biriminin, bina girisi ve ¢evresinin) diizenli, temiz

ve hijyenik olmasinin siirekliligini saglamak.

* Sorumlu oldugu WC ve dersliklerde temizlik i¢in asilan imza cetvelini giinliik olarak

imzalamak.

* Elektrik, su, pencere, musluk, WC vb. yerlerde eksiklik veya kusur goriirse derhal

amirlerine bildirmek.

* Mesai bitiminde binalarin giris-¢ikis kapilariin kapali olmasini saglamak.

* Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda

gerekceleriyle birlikte agiklamak.

«  Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger

1s ve islemleri yapmak.

* Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
o Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya

gayret etmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMi Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
UNVANI 4/B Sozlesmeli Personel

GOREVIi Kiitiiphane Hizmetleri

SINIFI Sozlesmeli Personel

UST YONETICISI Dekan

BAGLI 1_3U_LU;_\IDU(';_U_ _ Fakiilte Sekreteri
YONETICi/YONETICILERI

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Kiitiphane Hizmetlerini Eksiksiz Olarak Yerine Getirmek.




2) GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve

eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak, Kiitiiphane iiyeligi ile ilgili islemleri ytirtitmek ve takip etmek.

- Kiitiiphanede bulunan veya yeni gelen kitap ve diger materyalleri modern
kiitliphanecilik kurallarina gore kataloglamak, siniflamak ve Kiitliphane Otomasyon
Programina kayit etmek, Alt birimler arasindaki is akisinin esgiidiimli, saglikli ve
dogru yiiriimesini denetlemek.

- LC Simiflandirma Sistemine gore raf diizenini saglamak ve yayinlar1 arama ve bulma
konusunda kullanicilara yardimer olmak.

- Kiitliphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek giiniin sartlarina uygun, modern
kiitliphanecilik ve dokiimantasyon hizmetlerini yiiriitmek.

- Islemi biten kitaplarin raflara yerlestirilmesinde gerektiginde Okuyucu Hizmetleri
Birimine destek olmak, Kiitiiphanede yapilan ¢aligmalar takip etmek, denetimini
yapmak, aksakliklar1 gidermek.

- Ciltlenecek veya onarilacak kitaplari/dergileri tespit ederek geregi icin Birim
Sorumlusuna 6neride bulunma

- Sireli yaynlarin diizenli olarak zamaninda kiitiiphaneye gelmesini saglamak

- Siireli yayinlar1 otomasyon sistemine isleyerek takibini yapmak, eksik sayilar1 vaktinde
ilgiliye bildirmek ve cilt birligi saglananlari cilde hazirlamak.

- Siireli Yaymnlar salonu raf diizeni ve denetimini yapmak

- Bagis Yaymlarin katalog islemlerini yapmak.

- Kiitiiphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek giiniin sartlarina uygun, modern
kiitiiphanecilik ve dokiimantasyon hizmetlerini yiiriitmek,

- Kiitiiphane koleksiyonunu gelistirme ¢alismalar1 kapsaminda akademik ve idari
personel ile 6grencilerden yayin taleplerini toplamak, diizenlemek ve ilgili personele
iletmek,

- Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarina yonelik her tiirden istekleri imkéanlar dahilinde
karsilamak

- Kiitiiphaneler aras isbirligi (KITS), Tiirkiye Belge Saglama (TUBESS ) hizmetlerini
yiirtitmek

- TUIK ve YOK tarafindan yillik olarak talep edilen kiitiiphaneye ait her tiirden
istatistigin hazirlanmasi

caligmalarina yardimci olmak,

- Gorev dagilimi kapsaminda; veri tabanlari, elektronik kaynaklar ve Intihal
programlarinin daha etkin ve verimli kullanimi i¢in ¢aligmalar yapmak, kullanim1
konusunda akademik personel ve dgrencilere yardimer olmak ve kullanici egitimleri
diizenlemek, Kurumsal Akademik Arsive Universitemiz biinyesinde iiretilen tez kitap,
makale, rapor vb. kaynaklari yiikklemek veya yiiklenmesine yardimc1 olmak.

- Kiitliphane dermesinin, kiitliphane i¢i ve dis1 (ILL) dolasimini saglamak ve
denetlemek,

- QOdiing-iade islemlerini yiiriitmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
UNVANI Sozlesmeli Personel

GOREVI FOTOKOPI SORUMLUSU
SINIFI 4lA

UST YONETICISI Dekan

BAGLI BULUNDUGU Fakiilte Sekreteri

YONETICi/YONETICILERI

ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI Sorumlulugundaki makinalar: teknik kurallarina uygun
kullanmak. Gizlilik ilkelerine bagli ve Giivenilir olmatk.

2) Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

* Makinalarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir

bulundurmak.

+ Fakiilte 6grencileri i¢in hazirlanan sinav sorularini ¢gogaltmak.
* Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda

gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

«  Ust yoneticileri tarafindan verilen, gorev tanim1 disinda kalan, konumuna uygun diger

1s ve islemleri yapmak.

* (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya

gayret etmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.




