Aciklama
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BiLiM VE TEKNOLOJI GOREYV TANIMI FORMU Yayin Tarihi:
UNIVERSITESI Revizyon No:
Revizyon
Tarihi:
Gorev Unvam Dekan
i1k Amiri Rektor

Kendisine Dogrudan Bagh

Gorevler

Dekan Yrd, Fakiilte Sek, B6liim Bsk. Anabilim Dal1 Bsk.

Yoklugunda Vekalet Eden Dekan Yardimeilar

Gérevin/isin Kisa Boliimler Arasi koordinasyonu saglamak, Fakiilte kurulu ve Yo6netim Kurullarina

Tanim

Baskanlik etmek.

GOREV, YETKIi ve SORUMLULUKLAR

Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakiilte birimleri
arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,

Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektére rapor
vermek,

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi ile ilgili
oOneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak,

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir. Fakiiltenin ve bagl
birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman
giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, dgrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim- dgretim,
bilimsel arastirma ve yaym faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim
ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektdre karsi birinci
derecede sorumludur

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

M. Halit BILGIN Dekan Kalite Koordinatorii

Bilgisayar Isletmeni Prof. Dr. Tolga KARAKOY Dog. Dr. Emre YURTKURAN
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BILiM VE TEKNOLOJI GOREYV TANIMI FORMU Yay_‘“ Tarihi
UNIVERSITESI Revizyon No:

Aciklama

Dokiiman No: G.T/01

Revizyon
Tarihi:

Gorev Unvam

Dekan Yardimcisi

i1k Amiri

Dekan

Kendisine Dogrudan Bagh

Unvanlar

Fakiilte Sek, Boliim Bsk., Anabilim Dali Bsk.

Yoklugunda Vekalet Eden Varsa diger Dekan Yardimcist

Gorevin/isin Kisa

Tanim

Dekan tarafindan belirlenen gorevleri yapmak ve sonuglari hakkinda Dekana bilgi vermek

GOREV, YETKIi ve SORUMLULUKLAR

2547 Sayili Kanun’un 16. Maddesinde Dekan yardimcisinin gorevleri belirtilmistir. Ayrica dekan tarafindan
verilen gérevleri de yerine getirmek ile de yiikiimliidiir.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekan'a birinci derecede yardimci olurlar,

Fakiiltenin egitim ve 6gretim faaliyetlerini organize etmek,

Dekan'in gérevi baginda bulunmadigi zamanlarda hem sevk ve idare konusunda hem de harcama
konusunda tam yetki sahibidirler,

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu
konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢dzlime kavusturmak,

Bolimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak

Smif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
bagkanlik etmek,

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

Boliim Bagkanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan dgrenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve
¢Oziime kavusturmak,

Cevre, temizlik ve onarim hizmetlerini denetlemek,

Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gecirmek, denetlemek
ve kontroliinii saglamak,

Ogrenci sorusturma dosyalarii izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik
etmek

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak, 15. Yatay gecis, dikey gegcis,
¢ift ana dal, yan dal yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii ¢aligmalar1 ve tabibini yapmak,
programlarin diizenlenmesini saglamak,

Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, ssmpozyum, seminer, yemek, gezi, teknik
gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik yapmak,
Mezuniyet téreni ile ilgili caligmalar1 diizenlemek,

Yillik akademik Faaliyet Raporlarmin, stratejik planlanin, uyum eylem planlar1 ve denetim
raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

M. Halit BILGIN Dekan Kalite Koordinatorii
Bilgisayar Isletmeni Prof. Dr. Tolga KARAKOY Dog. Dr. Emre YURTKURAN
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Aciklama

Dokiiman No: G.T/01

GOREV TANIMI FORMU Yayin Tarihi:

Revizyon No:

Revizyon
Tarihi:

Gorev Unvam

Fakiilte Sekreteri

ilk Amiri

Dekan

Kendisine Dogrudan Bagh
Unvanlar

Tiim Idari Birimler

Yoklugunda Vekalet Eden

Kendisinin uygun gorecegi personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Fakiilte Dekanina bagli gérev yapar.

GOREV, YETKIi ve SORUMLULUKLAR

e 2547 sayili Kanunun 52/a maddesi uyarinca atanir,

e  Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak,
yiiriitmek, koordine etmek ve denetlemek,

e  Fakiiltenin {iniversite i¢i ve dig1 tiim idari islerini yiiriitmek,

e  Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardimci1 hizmetli personel arasinda isboliimiinii yapar. Kilik
kiyafetleri ile gérevlerini yerine getirip getirmediklerini gdzetler ve denetler. Gerekli durumlarda
idari personelin gérev alanlar1 ve birimlerini diizenler,

e 5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi
gorevini ylritiir,

e Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli caligmalari icin gerekli tedbirleri

almak,

e Gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini ve
sonug¢landirilmasini saglamak,

e  Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak,

e  Fakiilte birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve cevaplandirmak yiiriitiilen idari hizmetlerin
yonlendirilmesini saglamak,

e  Fakiiltede gorev yapan idari personelin disiplin amirligi gorevini yiiriitmek,

e  Fakiilte Kurulu ve Yo6netim Kurulu giindemini hazirlatmak ve oy hakk: olmaksizin raportor
olarak toplantilara katilmak, (2547 sayili kanunun 51/c maddesi geregi)

e  Birimlerden ¢ikan her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek,

e  Fakiiltenin personel kadro ihtiyaglarin1 planlamak ve Dekan’a dneride bulunmak,

e  Fakiiltenin kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazismalarini belirlenen is akisi iginde yiiriitmek,

e Idari personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve Dekanlik makamina sunmak,

e  Fakiiltenin mali y1l biitge hazirliklarin1 yapmak ve yili igerisinde, tasarruf tedbirleri
dogrultusunda, kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak,

e  Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,

e Idari personelin ¢alisma kosullarini iyilestirmek ve aralarindaki koordinasyonu saglamak,

e  Personel arasinda uyum, saygt ve is birligini tesis edecek 6nlemleri almak,

e Personeli performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak igin personelin
hizmet i¢i egitimine katilmalarini saglamak,

e  Fakiilte biit¢esini hazirlamak ve biitge konusu ¢er¢evesinde yapilmasi gereken isglemleri takip
etmek ve biit¢enin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak {izere Dekana yardimei olmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
M. Halit BILGIN Dekan Kalite Koordinatorii
Bilgisayar Isletmeni Prof. Dr. Tolga KARAKOY Dog. Dr. Emre YURTKURAN
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Aciklama

Dokiiman No: G.T/01

UNIVERSITESI Revizyon No:
Revizyon
Tarihi:
Gorev Unvani Boliim Bagkani
Ik Amiri Dekan

Kendisine Dogrudan Bagh

Unvanlar

Anabilim Dali Bsk, Bsk Yrd.

Yoklugunda Vekalet Eden

Gorevin/isin Kisa Tanim

GOREYV, YETKI ve SORUMLULUKLAR

Bolimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini diizenli ve verimli bir sekilde yiirtitmek,
Bolim kaynaklarinin etkin olarak kullanilmasini saglamak,

Bolimde gorev yapan 6gretim elemanlarinin gérevlerini yapip yapmadiklarini izlemek ve denetlemek,
Boliim Kuruluna bagkanlik etmek, Boliim Kurulu kararlarini uygulamak,

Boliimii temsilen Fakiilte Kuruluna katilmak,

Boliimiin faaliyet raporunu hazirlamak,

Bolimiin yillik caligma planini hazirlamak,

Yeni agilmas teklif edilen lisans ve lisansiistli derslerini Bolim Kuruluna getirmek,

Ana Bilim Dallari, B6liim, Dekanlik ve Saglik Bilimleri Enstitiisii arasindaki yiiriitme ve
koordinasyonu saglamak,

Boliim komisyonlarini olusturmak ve ¢aligma raporlarini takip etmek,

Ogretim elemanlar1 arasindaki koordinasyonu saglamak,

Gorevlendirmelerin yapilmasi, gorev siirelerinin uzatilmasi igin goriis bildirmek,

Danigman se¢imi ve danigmanlik hizmetlerinin koordinasyonunu yapmak,

Ders planlarin1 hazirlamak, staj iglerini koordine etmek,

Arastirma faaliyetlerini takip etmek ve laboratuvar ¢alismalarini verimli hale getirmek, 16. Ogretim
iye ve yardimcilarinin ihtiyaglarini ve akademik yiiklerini belirlemek,

Hazirlanan ek ders, fazla mesai ve izinleri Dekanlik ve ilgili Enstitiiye 6nermek,

Boliim ihtiyaglarinin (her tiirlii cihaz ve sarf malzemelerinin) teminini saglamak,

Her egitim-6gretim y1l1 basinda bir 6nceki doneme ait bolim akademik faaliyet raporunun
hazirlamasini saglamak,

Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul, vb. caligma gruplarinda yer almak, gerektiginde ilgili
raporlar1 hazirlamak,

Ilgili mevzuatla kendisine verilen diger gérevleri yapmak,

Bagli oldugu proses ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
23. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekan'a karst sorumludur

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

M. Halit BILGIN Dekan Kalite Koordinatorii

Bilgisayar Isletmeni Prof. Dr. Tolga KARAKOY Dog. Dr. Emre YURTKURAN
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BILIM VE TEKNOLOJI
ONIVERSITESI

GOREYV TANIMI FORMU

Aciklama

Dokiiman No:

G.T/01

Yayin Tarihi:

Revizyon No:

Revizyon
Tarihi:

Gorev Unvam

Boliim Bagkan Yardimcisi

i1k Amiri

Dekan/ Boliim Bagkani

Kendisine Dogrudan Bagh
Unvanlar

Anabilim Dali Bsk, Bsk Yrd.

Yoklugunda Vekalet Eden

Boliim Baskanin Uygun Gordiigii Akademik Persones

Gorevin/isin Kisa Tanim

GOREV, YETKIi ve SORUMLULUKLAR

e  Boliimiin egitim-0gretim ve arastirma faaliyetlerini diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinde

Boliim Bagkanina yardimci olmak,

e 2547 Sayih YOK Kanunu kapsaminda akademik gorevlerini yerine getirmek,

e  Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul, vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, gerektiginde ilgili

raporlari hazirlamak,

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

e Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Boliim Baskanina karst sorumludur.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

M.Halit BILGIN

Bilgisayar Isletmeni

Dekan
Prof.Dr. Tolga KARAKOY

Kalite Koordinatori

Dog¢. Dr. Emre YURTKURAN
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UNIVERSITESI Revizyon No:
Revizyon
Tarihi:
Gorev Unvani Anabilim Dali1 Bagkan
i1k Amiri Dekan/Béliim Baskani

Kendisine Dogrudan Bagh
Unvanlar

Ilgili Anabilim Dalinda Gorev yapan Akademik Personel

Yoklugunda Vekalet Eden

Boliim Baskanin Uygun Gordiigii Akademik Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

GOREYV, YETKI ve SORUMLULUKLAR

e Anabilim Dalinin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini diizenli ve verimli bir sekilde ytirtitmek,
e Anabilim Dalinin kaynaklarinin etkin olarak kullanilmasini saglamak,
e  Anabilim Dalinda gorev yapan dgretim elemanlariin gérevlerini yapip yapmadiklarini izlemek ve

denetlemek,

e Anabilim Dali Kuruluna baskanlik etmek, Kurul kararlarin1 uygulamak,

e Anabilim Dalin1 temsilen B6liim Kuruluna katilmak, B6liim Kurulunda alinan kararlar dogrultusunda
kendi Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlarini bilgilendirmek ve gerekiyorsa gérevlendirmek,

e Anabilim Dalmin yillik ¢aligma planini hazirlamak,

e  Gorevlendirmelerin yapilmasi, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in goriis bildirmek,

e  Boliim Bagkanlig ile her tiirlii koordinasyonu ve etkilesimi saglamak,

e  Bagkani oldugu Anabilim Dalinin 6gretim elemanlarinin gelisimine destek olmak ve performanslarini

takip etmek,

e  Anabilim Dalina gelen ve giden evraklarin kontroliinii yaparak gerekli yazismalar1 yapmak,

e Anabilim Dali i¢in laboratuvar malzemesi, arag gere¢ ve kirtasiye malzemesi alinmasi amaciyla satin
alma istek formu doldurmak ve boliime géndermek,

e  Anabilim dalina ait her egitim-6gretim y1li baginda, bir dnceki doneme ait Anabilim Dali akademik

faaliyet raporunu hazirlamak ve B6liim Bagkanligi’na sunmak,

e  Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul, vb. caligma gruplarinda yer almak, gerektiginde ilgili
raporlari hazirlamak,

e Ilgili mevzuatla kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak,

e  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan'a karst sorumludur,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

M.Halit BILGIN

Bilgisayar Isletmeni

Dekan
Prof. Dr. Tolga KARAKOY

Kalite Koordinatorii

Dog. Dr. Emre YURTKURAN
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BILIM VE TEKNOLOJI
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Dokiiman No: G.T/01

Yayin Tarihi:

Revizyon No:

Revizyon
Tarihi:

Gorev Unvam

Ogretim Uyesi

ilk Amiri

Dekan/Dekan Yardimcisi/Boliim Bagkani

Kendisine Dogrudan Bagh
Unvanlar

Yoklugunda Vekalet Eden

Gorevin/isin Kisa Tanim

GOREV, YETKI ve SORUMLULUKLAR

e 2547Sayili YOK kanununda belirtilen gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

e Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bi¢imde 6nlisans, lisans ve
lisansiistii diizeylerde egitim -6gretim ve uygulamali ¢aligmalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

e Yiksekogretim kurumlarinda, bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

e Tlgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek,
onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol
gostermek ve rehberlik etmek,

e  Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

e  Bukanunla verilen diger gorevleri yapmaktir,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

M.Halit BILGIN

Bilgisayar Isletmeni

Dekan
Prof. Dr. Tolga KARAKOY

Kalite Koordinatorii

Dog. Dr. Emre YURTKURAN
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BILIM VE TEKNOLOJI
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Dokiiman No: G.T/01

Yayin Tarihi:

GOREV TANIMI FORMU Revizyon No:

Revizyon
Tarihi:

Gorev Unvam

Ogretim Gorevlisi

ilk Amiri

Dekan/Dekan Yardimcisi/Boliim Bagkani

Kendisine Dogrudan Bagh
Unvanlar

Yoklugunda Vekalet Eden

Gorevin/isin Kisa Tanim

GOREV, YETKIi ve SORUMLULUKLAR

e 2547Sayili YOK kanununda belirtilen gorev ve sorumluluklart yerine getirmek.

e Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amactyla
¢aligmalar1 yapmak.

e  Fakiilte ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine ulagsmaya ¢aligmak.

. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Fakiilte Dekaninin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek ve otomasyon sistemine yiiklemek.

. Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuatina uygun olarak en iyi sekilde yerine getirmek.

e Bagli oldugu iist yonetici tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gorev ve
sorumluluklarm yerine getirilmesini saglamak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

M.Halit BILGIN

Bilgisayar Isletmeni

Dekan Kalite Koordinatori

Prof.Dr. Tolga KARAKOY Dog. Dr. Emre YURTKURAN
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BILIM VE TEKNOLOJI
ONIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

Dokiiman No: G.T/01

Yayin Tarihi:

Revizyon No:

Revizyon
Tarihi:

Gorev Unvam

Gelen Evrak Yonetimi

ilk Amiri

Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardimcisi/ Dekan

Kendisine Dogrudan Bagh
Unvanlar

Yoklugunda Vekalet Eden

Fakiilte Sekreterinin Uygun Gordiigii Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

GOREYV, YETKI ve SORUMLULUKLAR

e  UBYS iizerinden gelen yazigmalarin havalesinin yapilmasi. Asli var ise, belgenin ashnin ilgili
birimlere dagitimmin yapilmast,

e  Fakiilte i¢i hazirlanan evraklarin, yazigmalarin ve fiziki eklerin ilgili birimlere dagitilmasi,

e  Fakiiltemizce gonderilecek olan posta, kargo ve her tiirlii gonderimin postalanmasini saglamak ve
takibini yapilmast,

e  Posta ve kargo islemlerinde kullanilan resmi posta pulu aliminin saglanmasi. Posta ve kargo
gonderileri tutarinca resmi posta pullarmin kullanilmasi,

e  Fakiiltemize posta ve faks yoluyla gonderilen dilekge, resmi yazigsma ve diger evraklarinin elektronik
ortama alinarak UBY'S’ kaydetmek. Kaydedilen belgelerin aslinin ilgili birimlere dagitilmasi,

e  Fakiiltemize bireysel olarak verilen dilekgelerin elektronik ortama alinarak UBYS kaydinin yapilmasi.
Dilekgenin ashini ilgili birimlere dagitilmast,

e  Kurum digindan gelen posta ve kargolarin ilgili birimlere ve ilgili kisilere dagitiminin yapilmasi.

e  Kurum digindan kisiye 6zel gelen posta ve kargolarin tasnifi yapilarak ilgili kisilerin posta kutularmna
dagitimin yapilmasi. Kisiye posta veya kargonun ulagmasinin saglanmast,

e  Kurum i¢i yapilan yazigmalar1 ve dokiimanlar1 rektorliige ve diger ilgili birimlere ulagtirilmasi ve
takibinin yapilmasi,

e Dekanligin verecegi diger isleri yapmak.

e Isakis1 ve verilen gorevlerin diizenli ve aksatilmadan yiiriitiilmesinin saglanmasi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

M. Halit BILGIN

Bilgisayar Isletmeni

Dekan
Prof. Dr. Tolga KARAKOY

Kalite Koordinatori

Dog. Dr. Emre YURTKURAN
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UNIVERSITESI GOREV TANIMI FORMU Revizyon No:
Revizyon
Tarihi:

Gorev Unvam

Mali Isler

ilk Amiri

Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardimcisi/ Dekan

Kendisine Dogrudan Bagh

Unvanlar

Yoklugunda Vekalet Eden Fakiilte Sekreterinin Uygun Gordigii Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

GOREYV, YETKI ve SORUMLULUKLAR

2914 say1li Yiiksekogretim Personel Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu ve 4857 sayili Is
Kanunu’na bagli olarak gorev yapan personelin (Akademik, Genel Idari Hizmetler, Teknik Hizmetler,
Yardlmql Hizmetler, Yabanci Uyruklu S6zlesmeli Personel, 657 S.K. 4/C S6zlesmeli Personel ve
Siirekli Isgilerin ) maas ve iicret tahakkuklarini hazirlayip, maaslarini alabilecekleri diizeye getirmek,
Personel Biriminden almig oldugu 6zliik bilgileri ile tahakkuk bilgileri dogrultusunda maas, licret ek
ders bordrolarini diizenler,

Maas tahakkuklar1 diizenlenen Fakiilte akademik, idari, sdzlesmeli personel ve iscilerin aylik Sosyal
Giivenlik Kesintilerini diizenleyerek elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna génderilmesini
saglamak,

Akademik personelin aylik ek ders iicret beyanlarina gore bordrolarini hazirlayarak 6deme agamasina
getirip Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’nin kontrol ve koordinesinde 6demelerini yapmak,

Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak,

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen igin
kalitesini kontrol etmek,

Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, cabukluk ve giivenirlik ilkelerinden ayrilmamak,

Personele ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Akademik ve Idari personelin maas, terfi, ek ders gibi faaliyetlerin hazirlamak ve ddenmesini
saglamak,

Personele ait kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

Kisi borcu evraklarini hazirlamak,

Kisilerin maas islerinde; icra, sendika vb iglemlerini takip etmek,

Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak,

Gorevden ayrilan, géreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali 6deme yapilmasini dnlemek,

Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, ddeme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olanlart
amirlerine bildirmek,

16- Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

17- Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak..

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

M.Halit BILGIN Dekan Kalite Koordinatorii
Bilgisayar Isletmeni Prof.Dr. Tolga KARAKOY Dog. Dr. Emre YURTKURAN




- Dokiiman No: G.T/01
SIVAS .
6 BiLIM VE TEKNOLOJI . Yayn Tarihi:
UNIVERSITESI GOREV TANIMI FORMU Revizyon No:
Revizyon
Tarihi:

Gorev Unvam

Ogrenci Isleri

ilk Amiri

Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardimcisi/ Dekan

Kendisine Dogrudan Bagh

Unvanlar

Yoklugunda Vekalet Eden Fakiilte Sekreterinin Uygun Gordiigii Personel
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GOREYV, YETKI ve SORUMLULUKLAR

Ogrencilerin talep ettikleri belgelerin verilmesi (Transkript, dgrenci belgesi, askerlik belgesi, yabanci
uyruklu bilgi formu, disiplin cezast),

Resmi Kurum/Kuruluslar ile mezun olan ve aktif 6grencilerden gelen bilgi ve belge talepleri ile ilgili
genel yazismalarin yapilmast,

Fakiilte Kurulu ile Fakiilte Yo6netim Kurulunda goriistilecek belgelerin hazirlanmast,
Egitim-Ogretim dénemi basinda Ogrenci Bilgi Sisteminde danisman atama isleminin yapilmas,
Yonetmelik, yonerge ve diger mevzuatlarin takibi,

Ogrencilerin mezuniyet islemleri,

Mezuniyet teyidi,

Ek sinavlar i¢in bagvurularin alinmasi

Sinav sonucuna itiraz ve maddi hata oldugunu tespit eden 6gretim elemanlarinin bagvurularinin
alinmasi,

Cift anadal/yandal programlariin agilmasi ve kontenjanlarmin belirlenmesi,

YOK, OSYM vb. tarafindan istenilen 6grenci istatistik bilgilerinin diizenlenmesi,

Ogrencilerin muafiyet ve intibak islemlerinin yapilmas,

Farkli Universitelerden yaz okuluna katilacak dgrencilerin islemlerinin yapilmasi,

Staj islemlerinin yapilmas1, Staj Yapan Ogrencilerin SGK girislerini ve takibini yapmak kesenek
atmas! icin Mali Isler sorumlusuna géndermek

Burs iglemlerinin yapilmasi,

Kismi zamanli ¢aligan 6grencilerin iglemlerinin yapilmas,

Arsiv diizenlenmesi ve imha listesinin hazirlanmasi,

Fakiilte 6grenci temsilcisi segim iglemlerinin yapilmast,

Web sayfas1 duyurulari,

Displin cezasi alan dgrencilerin almis olduklari cezalarin ilgili yerlere resmi yazi ile bildirilmesi,
Arasiavlar i¢in mazeret sinav bagvurularinin alinmasi,

Kayit dondurma dilekgelerinin alinmasi,

Boliim/Anabilim Dali Bagkanliklarindan gelen ders programi ve sinav programlarinin kontroliiniin
yapilarak web sayfasinda duyurulmast
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GOREYV, YETKi ve SORUMLULUKLAR

Personel biriminde yapilan genel yazismalarin yapilmasi ve takip edilmesi.

Ogretim Elemanlarinin ve Idari Personelin 6zliik dosyalari islemleri, Atama, Kadro, iptalihdas, Terfi,
derece kademe, Yiiksek Lisans ve Doktora Degerlendirme islemlerinin yazismalari ve
derecelendirilmeleri, unvan degisikligi, emeklilik, istifa, nakil, askerlik celpterhis ve borglanma,
sigorta iglemleri, personel atama formlari, kimlikler, ilisik Kesme, Ilgili Makama Yazi, iicretsiz izin
islemleri, ticretsiz izin bor¢lanmasi, mali isler birimi ile koordineli olarak hem sistem iizerinden hem
de zimmetli olarak havale edilen evraklar v.b.

Yardime1 Dogentlik gorev siiresinin uzatilmasi ve atama iglemleri: - flana verilmek tizere Bolim/
Anabilim Dalindan gelen tekliflerin diizenlenerek formlarla birlikte Rektorliigiimiize ilan edilmesi i¢in
sunulmasi. - Adayla yapilan yazisma - A.B.D. / Béliimle yapilan yazigmalar - Yabanci Dil Sinav jiirisi
olusturulmasi, Y.K.K. alinmasi ve yazigmalari - Adaylara incelenmesi i¢in Y.K.K. alinarak jiiri
olusturulmasi ve yapilan yazigmalar - Jiirilerden gelen raporlarin tamamlanarak Y.K.K’na sunulmasi -
Y.K.K. almarak ilgilinin dosyas ile birlikte Rektorliige sunulmast (Dosyanin bir érneginin Fakiiltede
kalmas1 ve evraklarm fotokopisinin almmast) - ilgili 6gretim iiyesine yapilan yazigma, Anabilim Dali/
Boliim goriisti alinmast, jiiri kurularak Y.K.K. karar1 alinmasi - Jiirileri dosyalarin génderilmesi. -
Jiirilerden gelen goriiglerinin Y.K.K alinarak gorev siiresi uzatimi i¢in Rektorliige sunulmasi. - -
Rektorliikten gelen atama kararnamelerinin islenmesi ve mali igler birimine zimmetli olarak verilmesi.
Fakiiltemizde gorev yapan Ogretim gorevlisi, Arastirma Gérevlisi ve Uzmanlarn atanma ve gorev
stirelerinin uzatilma takibi, Jiiri ile yapilan yazismalar, Y.K.K. alinmasi, Rektorliik ile yapilan
yazigmalar ve kisilere ait kararnamelerin kadro defterine islenmesi, gelen kararnamelerin 6gretim
elemanlarina gonderilmesi ve mali igler birimine zimmetli olarak verilmesi, Kararnamelerin kisilerin
6zliik dosyalarina kaldirilmasi, HITAP’a islenmesi.

Akademik ve Idari personelin Pasaport iglemleri: - Ogretim elemanlar1 ve idari personelin aile
fertlerine ait yesil pasaport formunun diizenlenmesi ve kontrol edilmesi. - Ogretim elemanlarinin
yurtdisina ¢ikiglarinda verilen hizmet pasaport formlarmin hazirlanmasi, yurt dis1 déniislerinde Hizmet
pasaportlarinin teslim alinmas, teslim tutanaklarinin hazirlanarak Emniyet Genel Miidiirliigiine
bildirilmesi. Bu yazigmalar hizmet pasaportlarinin alinmasinda ve verilmesinde yapilacaktir.
Akademik ve Idari Personelin izin Islemleri: - Ogretim elemanlar1 ve idari personelin yillik ve gérev
izinlerinin kullanilmas ile ilgili yapilan yazigmalar. - Y1llik izin (Yurtici/Yurt Dist) - Kazi izinleri -
Rapor Islemi Mali Isler Birimine Rektorliige, ilgilinin kadrosunun bulundugu birimler de ayrica yazi
ile bildirilir - Ucretsiz izin Islemleri F.Y. K K. alinarak Rektorliige ve Mali Isler Birimine bildirilir. -
Akademik Personelin izinlerin her aymn sonunda Mali Isler Birimine listeler halinde (Ek ders igin)
bildiril. - izin Kartlarina ve bilgisayara kaydedilerek 6zliik dosyalarina génderilmesi. - Yabanci
uzmanlarin izinlerinin Mali Isler Birimine bildirilmesi




e Ogretim elemanlarinin ve idari personelin gorevlendirilmeleri: - 2547 sayili Kanunun 31. Maddesi
uyarinca ders saati bagina {icret karsilig1 Fakiiltemizde ders vermek {izere digaridan elemanlarin
gorevlendirilmesi, - 2547 sayili Kanunun 37. Maddesi uyarinca 6gretim elemanlarinin
gorevlendirilmeleri, - 2547 sayili Kanunun 38. Maddesi uyarinca 6gretim elemanlarinin
gorevlendirilmeleri (ilgili formlarin diizenlenmesi), - 2547 sayili Kanunun 39. Maddesi uyarinca
yurti¢i ve yurtdisinda gorevlendirmeler (Konferans, seminer, Kolokyum v.b) - 2547 sayili Kanunun
40/a maddesi uyarinca dgretim elemanlarinin ders vermek {izere Fakiiltemizde gorevlendirmeleri, -
2547 sayili Kanunun 40/b maddesi uyarinca 6gretim iiyelerinin Ankara disinda bir y1l siire
gorevlendirilmeleri, - 2547 sayili Kanunun 40/a ve 40/d maddeleri uyarinca dgretim elemanlariin
ders vermek iizere sehir diginda gorevlendirilmeleri, - 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca
Idari Personelin goreve baslamalarimi teblig etmek ve géreve baglama yazismalarinin yapilmasi,

e Atama Islemleri - Béliim/ Anabilim Dali Bagkanlig1 gorev siireleri uzatinm ve atama islemlerinin takip
edilmesi, atama yazismalarinin yapilmasi - Goreve baglarken ve ayrilirken Tesekkiir ve tebrik
yazigmalari - B6liim/Anabilim Dali Bagkanligina atanan 6gretim tiyeleri degisikliginde diger birimlere
yazigma ile bildirilmesi.

e  Fakiiltemizde yapilan Dogentlik s6zIii sinavina jiiri tiyesi olarak katilan 6gretim tiyelerinin
Fakiilteleri, Enstitiileri, Midiirliikleri ile yapilan yazigmalar.

e Ogretim elemanlarina ve Idari Personele ait Mal Bildirim Beyanlarmin iist yazi ile Rektorliige
gonderilmesi.

e  Boliim/Anabilim Dallari ile Birimlere yapilan Tamim ve Genelgeler.

e  Boliim/Anabilim Dallari ile yapilan vekalet yazigmalari.

e 2547 sayil Kanunun 35. Maddesi uyarinca Universitemiz Sosyal Bilimler Enstitiisii kadrosunda olup,
Fakiiltemizde gorev yapan arastirma gorevlilerinin géreve baslama yazigmalart ile kadro iadesi
nedeniyle ilisik kesme formu ve gérevden ayrilma islemleri.

e 2547 sayili Kanunun 34. Maddesi uyarinca sdzlesmeli yabanct uyruklu dgretim elemanlarinin
gorevlendirmeleri: - Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilma tarihlerinin
takip edilmesi, Bolim/Anabilim Dalis Bagkanliklariyla yapilan yazigsmalar, Y.K.K. nin alinmast,
icretlerin tespiti ve Rektorliik ile yapilan yazigmalar - Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin sigortal
tescil islemlerinin yapilmasi, elgiliklerle yapilan yazismalar, Emniyet Genel Miidiirliigii ile her yil
yapilan Tkametgéh islemleri, lgili Makama yazilar1 verilmesi, kimlik yazigmalari, yurtici/yurtdist
gorevlendirilmeleri ve izinleri v.b. - Yabanci uyruklu 6gretim elemani goérevlendirme formunun
doldurulmasi.

e Akademik ve Idari Personel Arsiv Islemleri: - Yeni baslayan kisilere 6zliik dosyasmm acilmas,
ayrilan kisilerin 6zliik dosyasinin arsiv dosyasina numara verilerek arsive kaldirilmasi, arsiv fihristine
islenmesi. - Fakiiltemiz arsivinde bulunan gretim elemanlari ve idari personelin 6zliik dosyalarini
incelemek isteyen kisilerin dilekgeleri F.Y.K.K. alindiktan sonra yapilan yazigmalar. - Akademik ve
Idari personel hakkinda yapilan yazismalarinin dosyalarmna kaldiriimasi.

. 1 Fakiiltemiz kurulusundan itibaren Fakiiltemiz arsivinde bulunan kisilerin, 6liim, miistafi, istifa,
gbrevine son verilen kisilerin tespit edilerek HITAP’a verilerinin arastirilmasi ve tespit edilmesi.

e  Baska Kurumlar ile yapilan genel yazigmalar.

e Yonetim Kuruluna sunulan evrakin iist yazilarinin hazirlanmasi.

e Idari Personelin y1llik izinlerinin, raporlarinin, ayliksiz izinlerinin, mazeret izinlerinin, saatlik
izinlerinin bilgisayara islenmesi ve arsiv dosyalarina kaldirilmasi.

e Akademik, Yabanci uzman ve Idari Personelin tescil islemleri (Ise giris-isten ¢ikis islemlerinin
yapilmast).

e  HITAP (Biitiin akademik ve idari personele ait biitiin verilerin, géreve baslama, terfi, egitim
durumlari, unvan degisikligi, askerlik durumu, sigortali hizmeti, licretsiz izin vs. verilerinin girilmesi)

. Sozlesme personelin SGK girislerinin yapilmasi ve takip edilmesi,

e Sozlesmeli iscilerin puantajlarin hazirlanmasi ve Rektorliige génderilmesi.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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GOREYV, YETKi ve SORUMLULUKLAR

Harcama birimimizce satin alinan tiiketim malzemesi ve dayanikli taginirlar icin, - Satin alian
malzemeleri muayene komisyonuna sunmak - Kabulii yapilanlar tartarak, 6lgerek, sayarak teslim
almak - Tagiir islem fisi keserek giris islemini yapmak ve bir niishasin1 Mali Isler Birimine vermek -
Sarf grubu malzemeleri Taginur istek belgesi ile talep eden birimlere vermek, demirbas grubu
malzemelere sicil numarasi verilerek talebi olan birimlere zimmet fisi ile vermek.

Bagis ve yardim yolu ile edinilen tiiketim malzemesi ve dayanikli tasinirlar i¢in- Bagis ve yardima
iliskin yaziy1 yetkili amire sunarak harcama yetkilisi onayini almak,- Faturas1 mevcut ise fatura
bedelinden girisini yapmak yok ise Deger tespit komisyonuna sunarak degerini tespit ettirtmek. -
Tasinir iglem fisi keserek giris islemini yapmak ve 10 giin i¢inde Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirmek.

Sayim fazlasi tiikketim malzemesi ve dayanikli taginirlar igin,- Y1l sonu sayiminda ¢ikan fazla
malzemeleri tespit ederek sayim komisyonu tutanagi almak. - Deger tespit komisyonuna sunarak
degerini tespit ettirtmek. - Tasinir iglem fisi keserek giris islemini yapmak ve 10 giin iginde Strateji
Geligtirme Daire Bagkanligina bildirmek.

Devir yolu ile edinilen tiikketim malzemesi ve dayanikl taginirlar i¢in - Devredilen malzemenin tist
yonetici ve harcama yetkilisi onay1 olup olmadigini kontrol etmek - Malzemenin teslim alindigina dair
ilgili birime taginir iglem figini gondermek.

Tiiketim suretiyle yapilan ¢ikis islemleri i¢in;- Taginir istek belgesi karsiligi talep edilen
malzemelerden depoda mevcut malzeme sayisi dikkate alarak vermek. - Taginir islem fisi
diizenleyerek dosyalamak.

Dayanikli taginir ¢ikis islemleri igin; - Taginir istek belgesi karsilig: talep edilen malzemelerden
depoda mevcut malzeme sayisi dikkat ederek Zimmet fisi karsiliginda teslim etmek.

Tiiketime verilen dayanikli taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli tedbirlerin alinmasi i¢in lizerinde taginir malzeme zimmetli
bulunan personeli uyarmak.

Depo, Ambar sayimi yapmak. Kisilere zimmetli dayanikli taginirlari; Y1l igerisinde Harcama
yetkilisini istedigi her zaman ve her yilsonunda harcama yetkilisi tarafindan belirlenen sayim
komisyonu ile birlikte saymak.

Depoya iade edilen Dayanikli taginirlar i¢in;- Zimmette diisme belgesi diizenleyerek depoya almak. -
Kullanilabilecek durumda ise yeniden talebi olan birimlere vermek. - Kullanilamayacak durumdakiler
i¢cin Harcama yetkilisine bildirerek Fakiiltemiz hurda komisyonunca incelenmesini saglamak ve
harcama yetkilisi onay1 almak, hurda komisyonu raporunu sunarak Harcama Yetkilisine sunarak onay
almak. - Kayittan diisme teklif ve onay tutanagi diizenleyerek ilgili harcama yetkilisine sunmak. -
Taginir iglem fisi keserek ¢ikis islemini yapmak ve 10 giin i¢inde Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirmek.

Kullanilmaz hale gelme, yok olma, kirilma, fire veya sayim noksani, kayip, ¢alinma vb. durumlardaki
taginirlar icin; - Arastirma Komisyonu kurulmas i¢in harcama yetkilisi onay1 almak, - Dayanikli
taginira verilen zararda (¢alinma, kirtlma vb) zimmetli personelin veya ikinci kisilerin kasit, kusur,
ihmal veya tedbirsizliginin olup olmadig tespit etmek. - Kayittan diigme teklif ve onay tutanagi
diizenlemek- Tasinir iglem fisi keserek ¢ikis islemini yapmak ve 10 giin i¢inde Strateji Geligtirme
Daire Bagkanligina bildirmek.

Harcama Biriminin malzeme ihtiya¢ planlanmasina yardimci olmak.
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