BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

GUZEL SANATLAR FAKULTESiI GOREV TANITIM FORMU

KADRO UNVANI

DEKAN

GOREVIN KISA TANIMI

> Uludag Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen

amac ve ilkelere uygun olarak; fakultenin 6zgorevi ve
uzgorisi  dogrultusunda  egitim ve  Ggretimi
gerceklestirmek icin gerekli tum faaliyetlerin etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi
amaciyla calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE
SORUMLULUKLAR

Y VY

Fakulte kurullarina baskanlik etmek, fakilte kurullarinin
kararlarin1 uygulamak ve fakilte birimleri arasinda
diizenli calismay1 saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel
durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek,

Fakultenin odenek ve kadro ihtiyaclarin1 gerekcesi ile
birlikte Rektorliige bildirmek, fakiilte blitcesi ile ilgili
oneriyi fakulte yonetim kurulunun da gorusunu aldiktan
sonra rektorliige sunmak,

Fakultenin birimleri ve her duzeydeki personeli lizerinde
genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

Fakultenin misyon ve vizyonunu belirlemek,

Fakiiltede  egitim-Ogretim, Ar-Ge ve  hizmet
faaliyetlerinin duzenli bir sekilde surdurulmesini
saglamak ve bu amacla kurul ve komisyonlar kurarak
buna iliskin ilkeleri belirlemek,

Fakiiltenin egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlan
tespit etmek, ¢oziime kavusturmak, gerektiginde st
makamlara iletmek,

Fakultedeki programlarin akredite edilmesi icin gerekli
calismalarin yapilmasini saglamak,

Universitenin stratejik planina uyumlu sekilde Fakiiltenin
stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,

Ulusal kalkinma strateji ve politikalar1 cercevesinde
Fakultenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarin
belirlemek ve gerekli calismalarin yapilmasini saglamak,




» Fakiiltenin faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak,
tasnif etmek, analiz etmek,

» Bolimler/Anabilim dallan tarafindan hazirlanan faaliyet
raporlarin1 dikkate alarak yillik faaliyet raporunun
hazirlanmasini saglamak,

» Harcama Yetkilisi olarak, 6deneklerin ilgili mevzuat
cercevesinde etkili, ekonomik ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak,

» Tasnirlann etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun
olarak edinilmesini, kullanilmasini, tasimr kayit ve
tasinir kontrol yetkilileri vasitasiyla kayitlarin saglikli bir
sekilde tutulmasini saglamak,

» Fakiiltenin Ustiinlik ve zayifliklarini tespit etmek,
» Fakiiltenin kadro ihtiyaclarini belirlemek,

> Fakiiltenin goérev alamyla ilgili arastirma-gelistirme
faaliyetlerinin yiritiilmesini saglamak,

DIGER
GOREV/BiRIMLERLE
ILiSKiSi

> Tum Birimler
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KADRO UNVANI

DEKAN YARDIMCISI

BAGLI OLDUGU UNVAN

DEKAN

GOREV VE
SORUMLULUKLAR

» Fakultenin tim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede

yardimci olmak ve Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak,

Dekanin goérevi basinda olmadigi zamanlarda Dekana vekalet
etmek,

Akademik ve idari birimler arasinda uyum ve diizeni saglamak, bu
konuda gerekli tedbirleri almak,

Yillik akademik ve idare faaliyet raporlarinin, stratejik planlarin,
uyum eylem planlari ve denetim raporlarinin hazirlanmasi
saglamak,

is sagligi ve giivenligi ile ilgili tedbirler alarak bu cercevede
belirlenen kural ve talimatlara uyulmasini saglamak

Kurumun verimli olarak ¢alistiriimasini, islerin sirat ve kolayhk
icinde yapilmasini, tibbi ve idari hizmetlerin gorevlilerce en iyi
sekilde ylrGtilmesini saglamak,

Calisma saatlerinde biitlin personelin gorevleri basinda
bulunmalarini takip etmek ve her diizeyde gorevin diizenli
devamini saglamak,

Gerekli gordligu hallerde hekimleri ve diger yetkilileri toplantiya
davet ederek kurumla ilgili her tirli konuda istisarelerde
bulunmak, varsa aksayan hususlarin diizeltilmesini saglamak,
Fakilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini
saglamak,

Dilek, oneri ve sikayet kutularinin diizenli olarak agilmasini ve
degerlendirmesini yapmak,

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli
kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak,




Fakilte bina ve eklentilerinin kullanilabilir durumda tutulmasini
saglamak,

Isinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yuratilmesini
saglamak,

Akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, izin, rapor, idari
sorusturma gibi personel ve 6zliik islerinin koordinasyonunu ve
yuratiilmesini saglamak,

Cevre diizeni, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin dizenli
yuratiilmesini saglamak ve denetlemek,

» Uzmanlk egitimi ana sirecinin egitim faaliyetlerinin
belirlenmesi, uygulanmasi ve stirekliligini saglamak,

> Boltimler ve diger birimler (fakilteler vb.) ile 6gretim elemani
ihtiyaci icin yazismalarin ylritilmesini saglamak,

» Fakiltede 6gretim elemanlari tarafindan yiritilen projeleri
takip etmek,

» Her tirld burs islemlerini takip etmek ve bunlar icin kurulacak
komisyonlara baskanlk etmek,

> Fakultedeki uzmanlik egitim programlarinin akredite edilmesi
icin gerekli calismalari yapmak.

> Kanun, yonetmelik, yonerge, genelge vb. gérev alani ile ilgili
mevzuatlara hakim olmak ve uygulamak,

\4

Dekanin ve Rektorligiin davet ettigi toplantilara katilmak,

> Dekanin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili

» Dekan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
» Kendisine verilen gérevlerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasindan Dekana karsi sorumludur.

» Her egitim-6gretim dénemi sonunda gergeklestirilen
Akademik Genel Kurul hazirliklarini yapmak,




DiGER
GOREV/BiRIMLERLE
ILiSKiSi

> TUm Birimler
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FAKULTE SEKRETERI

GOREV VE
SORUMLULUKLAR

Sorumlulugundaki igleri diizenli ve mevzuata uygun olarak
planlamak, yiritmek, koordine etmek ve denetlemek,
Gergeklestirme Gorevlisi olarak gérev yapmak,

Fakdltenin kurum igi ve kurum disi (paydaslar) tiim
yazismalarini belirlenen is akisi iginde ylritmek,

Birimlerden c¢ikan her tirli yazi ve belgeyi kontrol etmek,
gerektiginde dlzeltilmesini saglamak.

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
glindemini hazirlatmak ve toplantilara raportor olarak
katilmak,

Personel kadro ihtiyacini planlamak,

Fakiltenin idari blrolarinda géreviendirilecek personel
hakkinda Dekana dneride bulunmak,

Fakllteye ait binalarin glivenliginin saglanmasi icin gereken
tedbirleri almak, binalarin bakim-onarim, 1sinma ve
aydinlatma ile temizlik islerinin yiritiilmesini planlamak ve
sonuglandirmak,

Fakulte kurullarinin glindemlerini hazirlatarak alinan kararlarin
yazdirilmasin, ilgililere dagitiimasini ve arsivienmesini
saglamak

Fakultenin mali yil biitge hazirliklarini yapmak ve yili igerisinde
kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde kullanilmasini
saglamak,

Faaliyet Raporu, i¢c Denetim, Stratejik Plan ve Biitge hazirhk
¢ahismalarina katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda
ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

Fakilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile ambar
giris ve cikislarinin yapilmasinin gergeklestiriimesini saglamak
ve takip etmek,

Fakiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini
planlamak ve takip etmek,

i¢ Kontrol Standartlari ve Eylem Planinin hazirlanmasinda
Komisyon Uyeligi gérevini yiritmek,

Degisiklik yapilan yonetmelik ve yonergelerin takibini yaparak
uygulanmasini saglamak,

idari personelin galisma kosullarini iyilestirmek icin gereken
onlemleri almak,

Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek
onlemleri almak,
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» Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli
arasinda is bolimni saglamak, gerekli yonetim, denetim ve
gOzetimi yapmalk,

> s guvenligiile ilgili tedbirler alarak bu cercevesinde belirlenen
uyari ve talimatlara uyulmasini saglamak

» Akademik, idari personel ve daimi kadrolu iscilerin 6zluk haklar
islemlerinin yirdtilmesini saglamak,

»  Personelin performanslarini artirmak igin hizmet igi egitim
onerilerinde bulunmak, hizmet ici egitimine katilmalarini
saglamak ve denetlemek,

> idari personelin 6diil, takdirname ve yer degistirme gibi
islemleri ile ilgili Dekanlik Makamina dneride bulunmak,

> idari Personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve
Dekanlik Makamina sunmak,

» Resmi acllislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari
yapmak ve sonuclandirmak,

» Dekanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

» Kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasindan Dekana karsi sorumludur.

DIiGER
GOREV/BIiRIMLERLE » Tim Birimler
iLisKisi
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PERSONEL iSLERI

GOREV VE
SORUMLULUKLAR

Fakiltenin mevcut akademik ve idari kadrolarinin takibini
yapmak ve kaydini tutmak,

Akademik ve idari personelin, dogum, istirahat raporlu, saghk
kurulu raporlu ve izinli oldugu giinleri takip ederek personel
otomasyon ile ilgili gerekli islemleri yapmak ve Dekanliga,

Personel Daire Baskanligina, Doner Sermaye ve Maas Birimine
bildirmek,

Akademik ve idari personelin atanma, nakil, terfi,
gorevlendirme, disiplin, sicil, 6dil, askerlik, hizmet
degerlendirme/borg¢lanma, 6grenim degerlendirme, mal
bildirim, tedavi beyannamesi, kimlik, gorevde yikselme, asalet
tasdiki, emeklilik, istifa vb. 6zlik haklari ile ilgili is ve islemleri
ylritmek, » Akademik ve idari personeline iliskin tebligat ve
duyurulari yapmak,

Akademik ve idari personelin 6zIk bilgileri ile hizmetlerine
iliskin verileri Universitemiz Personel Otomasyonuna islemek
ve glincellemek,

Akademik ve idari personelin 6zlik dosyalarini tutarak
muhafaza etmek, birim arsivleme islemlerini yapmak, » 2547
Sayili Kanunun 40/a maddesi uyarinca gorevlendirilecek
o6gretim elemanlarinin gérevlendirme islemlerini ylritmek ve
takibini yapmak,

Yillik iptal-ihdas calismalari ile akademik ve idari kadrolarin
unvan ve derecelerinde meydana gelen tikanikliklarin
giderilmesi ve bos kadro ihtiyaglarinin karsilanmasi amaciyla
calismalar yapmak,

Kadro ilan galismalarini ylritmek,

SGK Sigortal Tescili Uygulamasi islemlerini yapmak, >
Fakdltenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili
Dekanin onerileri dogrultusunda calismalar yapmak ve
onerilerde bulunmak,

Sureli atanan Fakilte Yonetim Kurulu Gyeleri, Fakilte Kurulu
Uyeleri, Dekan, Dekan Yardimcilari, B6liim ve Anabilim Dali
Baskanlari, Doktor Ogretim Uyeleri, Ogretim Gorevlisi ve
Arastirma Gorevlilerinin gorev sirelerini takip etmek, se¢im ve
atanma isleri ile ilgili islemleri yerine getirmek,




Y VY

Yas haddini dolduran 6gretim Gyelerinin takibini yapmak, >
Ogretim Uyelerinin gérevlendirme yazilarini kontrol etmek,

vekalet ve ders telafilerini takip etmek, » Dr. Ogr. Uyesi ve
Ogretim Gorevlisi jiri gorevlendirme ile ilgili yazisma ve
islemlerin takibini yapmak,

Birimi ilgilendiren mevzuatlarda meydana gelen degisiklikleri
takip etmek, islemek ve ilgili birimlere duyurmak,

Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Performans Esasli Bitge ile ilgili
calismalara katki saglamak,

Performans ve sabit ek 6deme igin her ay "personel puantaj"
cizelgesine personellerin aylik izin ve raporlarini isleyerek
doner sermaye birimine géndermek,

is kazasi ile ilgili islemleri yiriitmek,

Fakllte imza sirkilerini hazirlamak ve imza yetki devri
islemlerini takip etmek,

Fakiltede olusturulan komisyon/kurullarin yazismalarini
yaparak gorev tanimlarini ve listesini arsiviemek,

Akademik tesvik ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak
ve sonucundan ilgili maas birimine bildirmek,

Personel ve 6zliik islemleri ile ilgili gelen-giden evraklar veya
birimde yuratilen islemlere iliskin tim yazismalari yapmak,
glnli evraklarin takibini yapmak, evraklarin
dagitimini/duyurulmasini saglamak,

is verimliligi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icerisinde ¢alismak,

Uzmanlik 6grencilerinin uzmanlik bitiminde uzmanlik dosyasini
hazirlayarak ilgili belgeleri Saghk Bakanligina gonderilmek Gzere
Rektorlige gondermek,

Uzmanlik 6grencilerinin tezini teslim alarak Kitliphane ve

Dokiimantasyon Daire Baskanligina Ust yazi ile gondermek, >
Uzmanlik 6grencilerinin tez savunmasi ve uzmanlik egitimini
bitirme sinavina ait jurilerin gérevlendirmesi ile ilgili yazisma ve
islemlerin takibini yapmak,

is gtivenligi ile ilgili tedbirler alarak bu ¢ercevesinde belirlenen
uyari ve talimatlara uymak, uyulmasini saglamak,

Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasindan Dekana Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




DIiGER
GOREV/BIRIMLERLE
iLisKisi

> Tiim Birimler
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EVRAK KAYIT BiRiMi

GOREV VE
SORUMLULUKLAR

Y YV V V 'V

A\

vV V VYV VYV

Kurum disindan gelen evraklarin alinarak UDOS otomasyon
sistemine kaydi ve takibini yapmak,

UDOS otomasyon sisteminden gelen evraklarin Fakilte
Sekreterine sevkini yapmak,

UDOS otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki
ekleri ilgili birimlere teslim etmek,

Kurum disina gidecek olan evraklarin 5070 Sayil Kanun
hiikiimlerine uygun olarak elektronik imza ile imzalanmis
olanlari yazdirmak, kaselemek, imzalanip postaya hazirlamak,

Islak imzah olarak gidecek evraklari zimmetli olarak ilgili kisi
veya birimlere teslim etmek,

Gelen- giden evraklari arsivlemek,

PTT veya Universitemiz/faklltemiz birimlerinden (Rektorlik -
Dekanliklar - Boliim Baskanliklari vb.) evrak alimi-dagitimi
hizmetlerini ylriatmek,

Telefon santraline disardan veya birim icinden gelen
telefonlara yon vermek, baglantiyi saglamak, aldigi notlari
ilgililere iletmek,

Gerektiginde UDOS lizerinden yazisma yapmak,

is verimliligi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icerisinde calismak,

is gtivenligi ile ilgili tedbirler alarak bu cercevesinde belirlenen
uyari ve talimatlara uymak, uyulmasini saglamak,

Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri
yapmak.

Kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasindan Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

DIGER
GOREV/BIiRIMLERLE
iLisKisi

> Tum Birimler
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KADRO UNVANI OGRENCI iSLERI BiRiMi

> Ogrenci isleri ile ilgili islemleri kanun, tiiziik, ydnetmelik, genelge,
yonerge ve Yonetim Kurulu Karari dogrultusunda zamaninda
yerine getirmek,

» Ogrenci kabul kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapmak,

» Merkezi sistemle yerlesen 6grencilerin kayitlarini

yapmak/koordine etmek, sonucu ilgili birimlere bildirmek, >
Fakiltemizi kazanan 6grencilerin kayit islemlerinin yapiimasini,
kayitl 6grencilerin otomasyon sisteminde 6zlik ve iletisim
bilgilerinin glincellenmesini, erkek 6grencilerin askerlik tecil
belgelerinin askerlik subelerine bildirilmesini, katki payi ve
iadeleri, burs, staj, yaz 6gretimi, disiplin cezasi, 6dil, basari
durumlari, kurum igi ve kurumlararasi yatay gegis, Lisans, Yan
Dal, Cift Anadal programlari ile Bologna, LLP/Erasmus, Farabi,
Mevlana vb. degisim programlarindan yararlanan 6grencilerin
takibi vb. islemleri yapmak ve ilgili birimlere/kurum ve
kuruluslara/kisilere bildirmek,

GOREV VE > Kayith 6grencilerin ders kayitlari ve segimleri ile ilgili islemleri
SORUMLULUKLAR saglamak,

> Ders plani, ders programi ve tiim sinav programlarini hazirlamak,
ilan etmek, otomasyon sistemine girislerinin yapilmasini

saglamak, ilgili birimlere bildirmek, » Aktif 6grenci ve kaydi
silinecek dgrenci listelerinin hazirlanmasini saglamak ve Ogrenci
isleri Daire Baskanligina bildirimini yapmak,

> Belirlenen O0grenci danismalarinin, 6grenci otomasyonuna
tanimlanmasini saglamak,

» Ogrenci kayit silme, kayit dondurma, ilisik kesme, izinli ayrilma,
mezuniyet, af, intibak ve muafiyet talep islemlerini ilgili kurul ve
komisyona sunarak gereginin yapilmasini saglamak,

» Mazereti sebebiyle sinavlara giremeyen égrencilerin dilekcelerini
takip etmek ve dilekgelerin Egitim Komisyonunda ve Yonetim
Kurulunda gorisilmek Uzere hazirlanmasini, alinan kararlarin
ilgililere ve 6grencilere duyurulmasini saglamak,

> Merkezi ortak sinav listelerini hazirlamak, dersliklere asmak,
sinavi koordine etmek, sinav evrakini teslim etmek,




Y VYV

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini yazili/sézli
cevaplamak, gelen talep dilekgelerini takip etmek, konusuna
gore ilgili kurullara, ders yiriticilsine veya danismanina
gondermek sonuglandirmak ve ilgilileri bilgilendirmek,

Egitim Komisyonu toplantilarina katilmak, alinan kararlari
yazmak ve Fakdlte Yonetim Kuruluna sunmak,

Ogrencilerin dénem temsilciligi secimleriyle ilgili calismalari
yapmak,

Ek sinav dilekgelerinin incelenmesini, gerekli yazismalarin
yapilmasini, ek sinav listeleri ile ek sinav programinin

hazirlanmasini ve ilgili birimlere bildirilmesini saglamak, >

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerine yardimci olmak, >
Ogrenci isleri otomasyonuna yetki cercevesinde veri girisi
yapmak,

Ogrenci 6zliik dosyalarini arsiviemek ve muhafaza etmek, >
Ogrencilerle ilgili kurum ici ve kurum disi her tiirlii yazisma ve
duyuruyu yapmak, yapilmasini saglamak,

Talepte bulunan 6grencilere 6grenci belgesi, transkript, diploma
vb. belgeleri hazirlamak,

Kredi Yurtlar Kurumuna ve Ogrenci isleri Daire Baskanligina ilisigi
kesilen 6grencileri bildirmek,

Ogrenci isleri ile ilgili tim yazismalari UDOS iizerinden yapmak,
Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapmak, siiresi dolanlari

kaldirmak,

Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili islemleri yapmak, >
Ogrencilerin dilek-sikdyet ya da onerileri degerlendirmek,
amirlerine sunmak ve sonuclandirmak,

Klinik gozlem ve klinik uygulama yapacak olan 6grenci gruplarini
olusturmak, programlari hazirlamak ve gerekli yazismalari
yaparak duyuru yapmak,

Beyaz Onliik Giyme Téreni, Mezuniyet Téreni ve Ogrenci

Oryantasyonu ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,

is gtivenligi ile ilgili tedbirler alarak bu gercevesinde belirlenen
uyari ve talimatlara uymak, uyulmasini saglamak,

is verimliligi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icerisinde ¢alismak,
Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

> Kendisine verilen gérevlerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasindan Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




DIGER
GOREV/BIiRIMLERLE
iLisKisi

» Tum Birimler
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TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi

GOREV VE
SORUMLULUKLAR

VY VY

Satin alinan malzemeleri muayene komisyonuna sunmak,
Kabulli yapilanlari tartarak, olcerek, sayarak teslim almak,
Tasinir islem fisi keserek giris islemini yapmak ve bir niishasini
Mali isler Satin Alma Birimine vermek,

Sarf grubu malzemeleri tasinir 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 icin bagis ve yardima iliskin yaziyi yetkili
amire sunarak harcama yetkilisi onayini almak,

Faturasi mevcut ise fatura bedelinden girisini yapmak yok ise
deger tespit kuruluna sunarak degerini tespit ettirtmek,
Sayim fazlasi tiketim malzemesi ve dayanikli tasinirlar icin,
yilsonu sayiminda ¢ikan fazla malzemeleri tespit ederek,
sayim komisyonu tutanagi almak,

Tasinir islem fisi olusturulup giris islemini yapilarak onaylama
isleminden sonra varlik islem fisi (ViF) olusturulup 10 giin
icinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirmek,

Devir yolu ile edinilen tiiketim malzemesi ve dayanikli
tasinirlar icin devredilen malzemenin st yonetici ve harcama
yetkilisi onayi olup olmadigini kontrol etmek,

Malzemenin teslim alindigina dair ilgili birime tasinir islem
fisini gdndermek,

Tuketim suretiyle yapilan ¢ikis islemleri icin, tasinir istek
belgesi karsihgi talep edilen malzemelerden depoda mevcut
malzeme sayisi dikkate alarak vermek,

Diizenlenen tasinir islem fisi, varlik islem fisi ve tasinir istek fisi
ve zimmet fislerini dosyalamak,

Dayanikh tasinir gikis islemleri igin tasinir istek belgesi karsiligi
talep edilen malzemelerden depoda mevcut malzeme sayisi
dikkat ederek zimmet fisi karsiliginda teslim etmek,
Tiketime verilen dayanikli tasinirlarin yangina, i1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya, vb. tehlikelere karsi korunmasi gerekli
tedbirlerin alinmasi igin Gzerinde tasinir malzeme zimmetli
bulunan personeli uyarmak,

Depo, ambar sayimi yapmak, kisilere zimmetli dayanikh
tasinirlari; yil icerisinde harcama yetkilisini istedigi her zaman
ve her yilsonunda harcama yetkilisi tarafindan belirlenen
sayim kurulu ile birlikte saymak,

Depoya iade edilen dayanikli taginirlar igin, zimmette diisme
belgesi diizenleyerek depoya almak,




Kullanilabilecek durumda ise yeniden talebi olan birimlere
vermek,

Kullanilamayacak durumdakiler icin harcama yetkilisine
bildirerek Fakiltemiz hurda kurulunca incelenmesini saglamak
ve harcama yetkilisi onayi almak, hurda kurulu raporunu
harcama yetkilisine sunarak onay almak,

Kayittan disme teklif ve onay tutanagi diizenleyerek harcama
yetkilisine sunmak,

Kullanilmaz hale gelme, yok olma, kirilma, fire veya sayim
noksani, kayip, ¢calinma vb. durumlardaki tasinirlar igin,
arastirma kurulu kurulmasi igcin harcama yetkilisi onayi almak,
Dayanikl tasinira verilen zararda (¢alinma, kirilma vb.)
zimmetli personelin veya ikinci kisilerin kasit, kusur, ihmal
veya tedbirsizliginin olup olmadigi tespit etmek,

Kayittan diisme teklif ve onay tutanagi diizenlemek,

Tasinir islem fisi keserek ¢ikis islemini yapmak ve 10 giin
icinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirmek
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlanmasina yardimci
olmak,

5018 Sayilh Kamu Mali Kontrol Kanununun 44 lincti maddesi
ile 18.01.2007 tarih ve 24607 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yirirlige Tasinir Mal yonetmeligi ve diger ilgili
mevzuatlar ¢cercevesinde yukarida belirtilen islemleri yerine
getirmek,

Tasinir kayit islemleri ile ilgili tim yazismalari UDOS lizerinden
yapmak,

Mys, Kbs, E-Blitce sisteminde birimle ilgili islemleri yapmak,
is gtivenligi ile ilgili tedbirler alarak bu gercevesinde belirlenen
uyari ve talimatlara uymak, uyulmasini saglamak

is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icerisinde calismak,

Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri
yapmak.

Kendisine verilen gérevlerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasindan Dekana ve Fakdilte Sekreterine karsi
sorumludur.

DIiGER
GOREV/BIRIMLERLE
iLisKisi

> Tum Birimler
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MALI ISLER

>
>

GOREV VE >
SORUMLULUKLAR

Maas Mutemedi olarak gérev yapmak,

Akademik ve idari personelin maas, ek ders, sinav ve fazla ¢alisma
karsihgi Gcretleri, juri gorevlendirmesi, stirekli ve gegici gorev
yolluklari, yaz okulu ders Ucretlerinin 6denmesi, maaslarindan
yapilacak yasal kesintiler (lojman kirasi, lojman elektrik ile sicak ve
soguk su tutarlari, kres aidatlari) ve adlarina tahakkuk edecek yasal
alacaklar ile yurtdisi burslarinin 6denmesi ile ilgili isleri yapmak ve
takip etmek, >

Emekli keseneklerini ve bildirgeleri Strateji Gelistirme Daire

Baskanhgi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girisini
yapmak ve kurum hesabindan Sosyal Glivenlik Kurumu

(SGK) hesabina aktarilmasi islemlerini yapmak,

Birime gelen tahakkuk islemleri ile ilgili yazismalari yapmak ve takip
etmek,

Fakiltenin biitce hazirliklarini yapmak ve gerekli yazismalari
yapmak,

Gerektiginde revize, aktarma veya ek bitce taleplerini Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina bildirerek sonuca gore islem yapmak,

Guz yariyil ve bahar yariyili baslangici ile yaz 6gretiminde
faklltemizde ders veren 6gretim elemanlarinin ders yiiki
cizelgelerini talep ederek, otomasyona islemek, haftalik ders
programi ile kontrollerini saglamak ve 6deme islemlerini
sonuglandirmak,

Stajyer 6grencilerin kisa vadeli sigorta kollari primini hesaplamak,
Sgk hesabina aktarmak ve ise giris ve isten cikis bildirgeleri ile Sgk
pirim ddemesi ve muhtasar beyannamesini diizenlemek,
Performans biitce ve faaliyet raporu mali tablolarini hazirlamak,

» Daimi kadrolu iscilerin maas, ikramiye, kidem tazminati, giyim
yardimi, aile yardimi, dogum ve 6lim yardimi v.b. 6zlik haklari ile
ilgili islemleri yapmak ve takip etmek, izinlerini islemek ve
dosyalamak, e-bildirge islemlerini ile raporlu olan isgilerin Sgk'ya ait
sistem Uzerinden giris islemlerini yapmak,

isci pozisyonlarinin bildirimini yapmak,




isci sendika ikramiye bordrosunu hazirlamak, sendika kesintileri
ve bildirimlerini yapmak,

Aylik is giicli gizelgelerinin is-Kur'a sistem (izerinden giris
yapmak,

Mys, Kbs, E-Blitge sisteminde birimle ilgili islemleri yapmak, >
Tahakkuk (maas) ile ilgili tim yazismalari UDOS lzerinden
yapmak,

is gtivenligi ile ilgili tedbirler alarak bu cercevesinde belirlenen
uyari ve talimatlara uymak, uyulmasini saglamak,

is verimliligi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icerisinde galismak,
Dekan ve Fakilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

» Kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak

yapiimasindan Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

DIiGER
GOREV/BiRIMLERLE
iLiSKisi

> Tiim Birimler
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GOREV VE
SORUMLULUKLAR

>

YV VY

YV WV VYV VYV

Fakulte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Uyelerine toplanti
bilgisini vermek, alinan kararlari yazmak, ilgili birimlere
ulastirmak, alinan kararlari imzalatmak, karar defterine
yapistirmak, arsivlemek ve muhafazasini saglamak,

Akademik Genel Kurul toplanti bilgisini ve glindemini kurul
Gyelerine bildirmek,

Bilimsel Arastirma Projelerinin proje 6nerisi, proje 6denek
aktarimi, siire uzatimi ve proje kapanis vb. yazismalarini
yapmak,

Kurum igi ve kurum disi genel yazismalari yapmak,

Birim evraklarini takip etmek ve zamaninda cevaplamak,
Faaliyet raporlarini dizenlemek,

Fakultedeki birimlerce hazirlanan tim evraklarin arsiv
yonetmeligine gore saklanmasini ve muhafaza edilmesini
saglamak,

Yazi isleriile ilgili tiim yazismalari UDOS lizerinden yapmak,

is gtivenligi ile ilgili tedbirler alarak bu cercevesinde belirlenen
uyari ve talimatlara uymak, uyulmasini saglamak,

is verimliligi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icerisinde ¢alismak,

Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri
yapmak.

Kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasindan Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

DIGER
GOREV/BiRIMLERLE
ILISKisi

» TUm Birimler




