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Eren ERDEM
Murat CEYLAN

Tugce ALAN Idari Personel

SES

Oya Sema
SENOL

Fakiilte {ist yoOnetimi
tarafindan  belirlenen
amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiiltenin
gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak
yiriitiilmesi  amacryla
tiketim ve demirbas
malzemelerini kayit
gerekli islemlerini

yapar.

v Gorev ve | v Fakilte ile ilgili i¢ ve dig yazismalarin
sorumluluklart yerine yapilmasini saglamak; yazilarin Resmi yazigsma
getirme yetkisine Kurallart  Yonetmeligine uygun yazilmasini,
sahip olmak. UBYS Modiiline kaydedilmesini ve Standart

Dosya Planina gore arsivlenmesini saglamak.

v" Maas ve Ek ders Mutemetligi ile ilgili tim

sorumlulugu almak, gerekli evraklari hazirlamak.

Boliim Sekreterligi yazigsmalarini yiiriitmek.

Faaliyet Raporu hazirliklarinda ilgili verileri

hazirlamak.

v' Konferans salonu, toplanti salonu, laboratuvarlar
ve dersliklerin  programinin  diizenlemesi,
giivenligini saglamasi igin gerekli tedbirleri
almak.

v~ Opgretim Uyelerine ek ders ticretlerinin denmesi
icin gerekli evraklarin hazirlanmasini saglamak.

v" Disanidan gelen Ogretim Uyeleri/Staj Yapan
Opgrencilerin SGK giris ¢cikis ve aylik prim
Oddemelerini yapmak hazirlamak.

v' Tiketim ve demirbag (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 ihale ile
satin alim islemlerini yapmak.

AN

Birim Idari
. Personeli
Fakiilte

Sekreteri

Dekan

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza]

[@onaylayanimza]
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v/ Birime gelen her tiirlii evrak ve ddkumanlari
mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
¢ogaltmak, arsivlemek.

v'  Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme
ihtiyaclarini tespit etmek.

v" Muayenesi ve/veya kontrolii gercken tasinir
malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.

v' Satin alian tiiketim ve demirbas malzemelerini
kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim
etmek.

v Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklari
arsivlemek.

v/ lhale ve satin alm islemlerinin kanun ve
yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglamak.

v" Tagmrlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak
sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletmek.

v" Tasmir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb.
Evraklarin  diizenlenmesini,  kayit  altina
almmmasini ve arsivlenmesini saglamak.

v'  lstihdam edildigi birimin hizmet alanina giren
konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tiizik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
¢ercevesinde yapmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza]

[@onaylayanimza]
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X

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari
mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
¢ogaltmak, arsivlemek.

Fakiilte Sekreterince havale edilen evraklarla
ilgili islemleri tamamlamak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurullarini
hazirlamak.

Opgrenci Isleri ilgili tim konulara ve mevzuata
hakim olmak.

Personel Isleri ilgili tiim konulara ve mevzuata
hakim olmak.

Gorev alanina giren mevzuatla ilgili gelismeleri
takip etmek, uygulamaya yansimasi ile ilgili
konular1 Fakiilte Sekreterine iletmek.

Birimden ¢ikan her tiirli yazi ve dokiimani
dagitima hazirlama igini yapmak.

Tasinir Kayit Kontrol Yetkililigini Yiiriitmek.
Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is
birligi i¢inde iglemleri yapmak.

Kanunla mevzuatla; Dekan, Dekan Yrd., Blim
Baskanlar1 ve Fakiilte Sekreterince verilen diger
gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza]

[@kontroledenimza]

[@onaylayanimza]
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Bu belge, Kalite Dokiiman Yo6netim Sistemi (KDYS) aracilig1 ile hazirlanip Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS)’nde imza siireci tamamlanmasina
miiteakip ilgili personele havale edildiginde teblig edilmis kabul edilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[@hazirlayanimza] [@kontroledenimza] [@onaylayanimza]




