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KAFKAS UNIVERSITESI
Sarikamis Spor Bilimleri Fakiiltesi

GOREV TANIMI FORMU

FAKULTE DEKANI

TEMEL GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Fakiilte Dekani, {i¢ y1l i¢in rektor tarafindan atanir. Siiresi biten midiir tekrar
atanabilir. Dekanin kendisine galismalarinda yardimer olmak tizere okulun aylikli
Ogretim Elemanlari arasindan en cok iki kisiyi Dekan yardimecis1 olarak seger. Dekana,
gorevi baginda olmadigi zaman yardimcilarindan biri vekalet eder.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.

Fakiiltedeki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi hususunda
nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

Fakiiltenin tiizel kisiligini temsil eder. Fakiilte vizyon ve stratejisini belirleyerek
gerceklestirilmesini takip eder.

Fakiiltenin kurullarina baskanlik etmek, Fakiiltenin kurullarinin kararlarimni
uygulamak ve Fakiiltenin birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

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,

Fakiiltenin biitcesi ile ilgili 6neriyi Yiiksekokulun yonetim kurulunun da goriisiini
aldiktan sonra rektorliige sunmak,

Fakiilteninbirimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak,

Fakdiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli onlemleri almak.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi.

Egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesi.

Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde

ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur. Stratejik planin
hazirlanmasini saglamak,

I¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,




3.4.2.1.16 Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapmak

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve SORUMLULUK lar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme Ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Kuruma alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.
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GOREV TANIMI FORMU

FAKULTE DEKAN YARDIMCILARI

FAKULTE DEKAN YARDIMCILARININ GOREV YETKIi VE
SORUMLULUKLARI

Fakilte Dekan Yardimcilari, Fakiilte Dekan tarafindan, kendisine
caligmalarinda yardimci olmak {izere Fakiiltenin aylikli 6gretim tiyeleri arasindan segilirler
ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atanirlar.

A. Egitim-Ogretim, Bilimsel Faaliyetler, Mevzuat, Kalite Gelistirme ve Ogrenci
Disiplin Faaliyetleri
e Egitim 6gretimin planlanmasi,
Egitim 0gretim programlarinin gelistirilmesi,
Sistem, mevzuat, metot, teknik ve 6grenme kaynaklarinin gelistirilmesi,
Kalite Giivence ve Akreditasyon ¢aligmalari,
Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi,
Bilimsel faaliyetlerin planlanmasi, koordinasyonu, bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetlerinin izlenmesi,
Ogrenci disiplin faaliyetleri,
Gozetim, denetim, 6lgme ve degerlendirme,
Fakiilte Dekaninin verdigi diger gorevleri yapmak.
. Insan Kaynaklar1 ve Altyapmin Gelistirilmesi, Destek Hizmetleri ve s
iinyas1 ve Toplumla Tliskiler
Gelisim plan1 ¢er¢evesinde insan kaynaklariin gelistirilmesi,
Teknik/Teknolojik ve Fiziki Altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve
tyilestirilmesi,
e Bilgilendirme, yonlendirme, motivasyon ve danismanlik faaliyetleri,
e Sosyal, Kiiltiirel, Sanatsal ve Sportif faaliyetlerin planlanmasi ve koordinasyonu,
e s diinyas1 ve toplumla iliskilerin gelistirilmesi, topluma hizmet faaliyetlerinin
planlanmasi ve koordinasyonu, 6gretim elemanlarinin sektor deneyimlerinin
artirilmasi, staj faaliyetleri, ise yerlestirme ¢aligmalar1 ve mezunlarla iliskiler,
Uluslararasi iliskiler ve isbirliklerinin gelistirilmesi,
Mevzuat Gelistirme, 8. Kaynak Gelistirme,
Gozetim, denetim, disiplin, 6l¢me ve degerlendirme faaliyetleri,
Fakiilte Dekaninin verdigi diger gorevleri yapmak.
Fakiilte Dekan Yardimcilar: yukarida belirlenen gorevlerini yerine getirmede
Fakiilte Dekan1 adina hareket ederler ve Fakiilte Dekanina karsi
sorumludurlar.
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GOREV TANIMI FORMU

FAKULTE YONETIM KURULU

Dekanin bagkanliginda Dekan yardimcilart ile Dekanin gosterecegi alt1 aday arasindan
Fakiilte Kurulu tarafindan ti¢ yil i¢in segilecek ti¢ 6gretim tiyesinden olusur.

Kurulus ve Isleyis:

Fakiilte yonetim kurulu Fakiilte Dekaninin baskanliginda Fakiilte Kurulunun ¢ yil ig¢in
sececegi ti¢ profesor iki dogent ve bir yardimcei dogentten olusur. Fakiilte

Yonetim Kurulu Fakiilte Dekaninin cagirisi tizerine toplanir. Yonetim kurulu gerekli
gordiigii hallerde gecici ¢alisma gruplari egitim - 6gretim koordinatdrliikleri kurabilir ve
bunlarin gorevlerini diizenler.

e Gorevleri:
Fakiilte Yonetim Kurulu idari faaliyetlerde Fakiilte Dekanina yardimci birorgan
olup asagidaki gorevleri yapar:

o Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Fakiilte
Dekanina yardim etmek

o Fakiiltenin egitim - 6gretim plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini
saglamak

o Fakiiltenin yatirim program ve biitce tasarisin1 hazirlamak

o Fakiilte Dekaninin Fakiiltenin yonetimi ile ilgili getirecegi biitlin islerdekarar
almak

e Ogrencilerin kabulii ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim - 6gretim ve sinavlara
ait islemleri hakkinda karar vermek

e Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.
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GOREV TANIMI FORMU

FAKULTE KURULU

Fakiilte kurulu, Dekanin bagkanliginda, Dekan yardimcilari ve Fakiilteyi olusturan
boliim veya ana bilim dali bagskanlarindan olusur.

Fakiilte Kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir. Fakiilte Dekan1
gerekli gordiigii hallerde Fakiilte Kurulunu toplantiya ¢agirir

Gorevleri:

Fakiilte Kurulu, akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

e Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini ve bu

faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini
kararlastirmak,

e Fakiilte Yonetim Kuruluna iiye segmek,

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.
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GOREV TANIMI FORMU

FAKULTE SEKRETERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Fakiiltenin idari amiri olarak tiim idari islerini yiiriitmek,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu ve

Akademik Kurul giindemlerini hazirlamak, bu toplantilara raportor olarak
katilmak,

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak,
zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak,

Gelen ve giden evraklarla ilgili yazismalarin zamaninda ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak,

Temizlik hizmetlerini denetlemek,

Fakiiltenin fiziki ve teknolojik alt yapisinin gliglenmesi ve yenilenmesi igin
caligmalar yapmak,

Personelin sorunlarini dinlemek, ¢oziimiine yardimer olmak,

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

Idari personelin kadro ihtiyaglarmni planlamak,

Ihalelerle ilgili hazirliklar yiiriitmek, sonuglandirmak,

Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, giincellemek,
Personelle ilgili her tiirlii beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak,

Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek,

Fakiilte kaynaklariin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Bina bakim ve onarimu ile ilgili calismalar1 planlamak ve sonuglandirmak,

Idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati
temin etmek,

Fakiiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek,

Sivil savunma ¢alismalarina katilmak, denetlemek,

Personelin diizgiin kiyafetle mesaiye devam etmelerini saglamak,

Dekanin ve rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak,

Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek énlemleri almak,
Elemanlar1 performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak i¢in
rotasyona tabi tutmak veya hizmet i¢i egitim kurslarina katilmalarini saglamak,
Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak,
Gorevlerinin bir kisminin hassas ve riskli igerdigini bilmek ve buna uygun hareket
etmek,

Mevzuat1 ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak,
Birimin personel politikasinin olusturulmasi ile ilgili ¢alismalar yapmak; insan
giicii planlamasi, personel degerlendirmesi, gérevde yiikselme, personel hareketleri
ve benzeri konularda sistem gelistirmeye yonelik arastirma ve incelemeler yapmak,




Arastirma planlama ve koordinasyon islerinin, verimli bir sekilde yiriitiilmesi i¢in
Yiiksekokulun amag ve stratejik plani ¢cercevesinde izlenmesi ve uygulanmasi
gereken politika, program, plan ve prensipler hakkinda 6nerilerde bulunmak,

Fakiiltenin stratejik planina uygun olarak biitce tekliflerini hazirlamak,

Dekanin onayina sunmak,

Fakiiltenin plan ve programlarla ilgili olarak diger birimler, Fakiiltenin, rektorliik
orgiitii, YOK Bakanliklar ve diger kamu ve 6zel sektor kurumlari ile olanislem ve
iliskilerinde koordinasyon galigmalarina yardimci olmak

Yiriitiilen ¢alismalar1 izlemek, kontrol etmek, gérevlerin 6ngoriilen siirelerde ve
sekillerde eksiksiz ve yanligsiz yapilmasini saglamak,

Idari personel arasinda personelin niteligi, isin durumu ve yogunluguna bagl
olarak dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve
siiratli bir sekilde yiriitiilmesini saglamak,

Dekan tarafindan kendine verilen gorevleri Fakiiltenin amag ve hedeflerine,
calisma tekniklerine uygun olarak yapmak, bu yonde plan ve programlar
hazirlamak,
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GOREV TANIMI FORMU

BOLUM BASKANI

Bolim bagkani, o boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri,
dogent de bulunmadig: takdirde Dr.Ogr.Uyeleri arasindan Fakiilte Dekaninin 6nerisi iizerine
rektorce ti¢ yil igin atanir. Siiresi biten baskan yeniden atanabilir.

e Fakiilte kuruluna katilmak ve bolimii temsil etmek.

e Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek ve
denetlemek.

e Her 0gretim y1l1 sonunda, boliimiin gegmis yillardaki egitim-6gretim ve aragtirma
faaliyeti ile gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu hazirlamak ve
Yiiksekokul Miidiiriine sunmak.

e Tlgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

e Programlarin kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak.

e Bolimiin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak.

e Gorevinde bulunmadig1 zaman yerine vekil birakmak.

Boliim baskani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan, boliimle
ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden ve kaynaklarin etkili
bi¢cimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.
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GOREV TANIMI FORMU

OGRETIiM ELEMANI

Ogretim Uyeleri; o
Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli Dr.Ogr.Uyesi, Dogent ve Profesorlerdir

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek.

e Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢caligmalarina katilmak.

e Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak, sinavlarin programdaki
tarih ve saatlerine uygun sekilde yapilmasini saglamak.

e Ogrenci damigmanlik hizmetlerine katilmak, dgrencilerin boliim ve gevreye uyum
saglamalarina yardimci olmak.

e Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak.

e Bilimsel alanda ulusal ve uluslararas1 kongreler diizenlenmesine destek vermek.

e Fakiilte Dekan1 ve Boliim Bagkanliginin 6ngdrdiigii toplantilara katilmak,
faaliyetlere destek vermek.

e Sorumlusu oldugu derslik, uygulama laboratuvari vb. mekanlarda yapilacak

degisiklikler ve onay i¢in boliim baskanligindan gerekli izinleri zamaninda almak

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili calismalara katilmak.

Oziirlii ve yabanci uyruklu égrencilerin sorunlart ile ilgilenmek.

Ek ders ddemelerine esas teskil eden formlariin zamaninda ve eksiksiz olarak

tahakkuk birimine ulastirmak.

e Lisans programina katilan 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini
arastirmak, sonuglarin1 Boliim Baskanina bildirmek.

e Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Baskanina sunmak.

e Fakiiltenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak

e Fakiilte Dekaninin ve Boliim Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak.

Ogretim Gorevlileri ;
Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimli bir 6gretim elemanidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek.

e Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢caligmalarina katilmak.

e Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak, sinavlarin programdaki




tarih ve saatlerine uygun sekilde yapilmasini saglamak.

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, dgrencilerin boliim ve ¢evreye uyum
saglamalarina yardimci olmak.

Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak.

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararas1 kongreler diizenlenmesine destek vermek.
Dekanlik ve Boliim Bagkanliginin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere
destek vermek.

Sorumlusu oldugu derslik, uygulama laboratuvar1 vb. mekéanlarda yapilacak
degisiklikler ve onay i¢in boliim baskanligindan gerekli izinleri zamaninda almak
. Kaynaklarmn verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili calismalara katilmak.
Oziirlii ve yabanc1 uyruklu dgrencilerin sorunlar ile ilgilenmek.

Ek ders ddemelerine esas teskil eden formlarinin zamaninda ve eksiksiz olarak
tahakkuk birimine ulastirmak.

Lisans programina katilan 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini
arastirmak, sonuglarin1 Boliim Baskanina bildirmek.

Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Baskanina sunmak.
Fakiiltenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gérevleri dikkate almak
Fakiilte Dekaninin ve B6liim Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak
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GOREV TANIMI FORMU

BOLUM BASKANI

Bolim baskani, o boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadig: takdirde dogentleri, dogent de
bulunmadig1 takdirde Dr.Ogr.Uyeleri arasindan Fakiilte Dekanmin onerisi iizerine rektorce
i¢ y1l i¢in atanir. Stiresi biten bagkan yeniden atanabilir.
e Fakiilte Kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek.
e Boliimde gorevli 6gretim Elemanlarinin gérevlerini yapmalarini izlemek
vedenetlemek.
e Her ogretim y1l1 sonunda, boliimiin gegmis yillardaki egitim-6gretim ve arastirma
faaliyeti ile gelecek yildaki ¢calisma planini agiklayan raporu hazirlamak ve
Fakiilte Dekanina sunmak.
e Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak.
e Programlarin kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak.
e Bolimiin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak.
e  Gorevinde bulunmadigi zaman yerine vekil birakmak.
Boliim baskani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan, boliimle
ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden ve kaynaklarin etkili
bi¢imde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.
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GOREV TANIMI FORMU

PERSONEL ISLERI

Gorev alant ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.
Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore
dosyalamasini yapar.
Akademik ve idari personel istihdam siirecinde gerekli islemleri yapar.
Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.
Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum dis1 yazismalar1 yapar.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigsmalar1 yapar.
Akademik ve idari personelin goéreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip eder, yazigmalarini yapar.
Akademik ve Idari Personelin saglik raporu ile ilgili islemleri yapar. (Raporu
hastalik iznine ¢cevirme ve/veya ilgili yerlere bildirme, rapor bitiminde kisiyi géreve
baglatma,gerekli kesintinin yapilabilmesi i¢in tahakkuk birimini bilgilendirme, vb).
Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini yiiriitiir, ilgili yazigmalar1 arsivler.
Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.
Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gérevlendirme islemlerini yapar.
Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuclandirir.

Fakiilte Kurul tiyelerinin ve Fakiilte Senato Temsilcisinin gorev siirelerini takip

eder, siirenin bitimine bir (1) ay kala Fakiilte Sekreterini bilgilendirir.

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

39. Madde ile gegici gorevlendirilen Arastirma Gorevlilerinin gorev siirelerini takip
eder, stiresi dolanlar1 Yonetim Kurulu Giindemine alinmak tizere bildirir.

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

Idari personelin imza gizelgesini hazirlar, biten ayin ¢izelgesini dosyalar.

Akademik Personelin gorev siirelerini takip eder. En az 2 (iki) ay 6ncesinden
Fakiilte Sekreterine; uzatma islemlerinin baglatilmas icin ise ilgili bolime bilgi
VErir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1
sorumludur.
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GOREV TANIMI FORMU

OGRENCI ISLERI BUROSU

Yeni 6grencilerin kayitlarin1 yapmak

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirir ve ilgili birimlere
yonlendirmek

Gerektiginde 6grenci islemleri i¢in kurum igindeki diger birimlerle iletisim kurmak.
Servis dersleri i¢in yapilan muafiyet sinav sonuglarinin ilanini yapar ve bu sonuglar
ile ilgili gerekli iglemleri yiiriitmek

Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayzt sildirme taleplerine iliskin
islemleri ylirtitmek.

Ogrencilerin stajlar1 ve okul deneyimi ile ilgili islemleri yapmak.

Ogrenci belgesi, transkript vb. belgeleri hazirlamak.

Mezun agsamasina gelen 6grencilerin mezuniyet islemlerini yapmak.

Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kuruluna

sunulacak evraklari hazirlayarak yazismalarini yapmak.

Ogrenci isleri ile ilgili diger tiim yazismalar1 yapmak.

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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GOREV TANIMI FORMU

MALI ISLER BUROSU

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve asgari ge¢im indirim bordrolarini
hazirlamak.

Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi1 ve ¢ocuk yardimi
bordrolarini hazirlamak.

Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapmak

Personelin yurt igi ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluklar
icin gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1
belgelerini diizenlemek

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda
Sosyal Giivenlik Kurumu Bilgi Sistemine yiiklemek.

Fakiilte biitgesinin hazirliklarini yapmak.

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.
Satin alma talep formlarini hazirlamak.

Fakiiltemizin boliim ve birimlerince satin alma ihtiyaglarini belirleyerek,satin
alma servisine verilen taleplerin yasa geregi diizenlenmesi gereken tiim belge
ve evraklart mevcut 6denegi planlayarak hazirlamak.

Satin alma sekline gore diger yazigsmalar1 yapmak. (Piyasa arastirmasi,
yaklasikmaliyet, ihale onay1, 6deme emri vb.)

Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina teslim etmek

Elektrik, Su ve Telefon Faturalarinin ddeme emirlerini hazirlamak.

Satin alma ve tahakkuk ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak..
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GOREYV TANIMI FORMU

TASINIR KAYIT YETKILISI

e 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 bakimlari vb.) malzemelerinin kayit islemlerini takip etmek.

e Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerinin kayit altina alinmasi ve ambar
memuruna teslim edilmesini takip etmek.

e Tasmirlarin yil sonu sayim islemlerini yapilmasinda Tasmir kayit yetkilisine eslik eder
sayim cetvellerinin diizenlenip Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletilmesini

takip eder.

Tasimir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesinin, kayit

altinaalinmasi ve argivlenmesinin siireclerini takip eder ve yapilmasini saglar.

Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢alisir.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini

saglar.

Harcama Yetkilisinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Harcama Yetkilisine karsi sorumludur.




