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BiRiM GOREV TANIMI : "
Revizyon Tarihi

Revizyon No

BiRiMi:

iKTISADI iDARI BiLIMLER FAKULTESi DEKANLIGI

GOREV AMACI

Osmaniye Korkut Ata Universitesi (ist yonetim tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltede ylksek diizeyde egitim-6gretim sunmak, bilimsel arastirma ve yayin yapmak, béliimlerin diger
birimlerle uyum ve koordinasyonunu saglamak olarak asagidaki fonksiyonlari yerine getirmektedir.

iLGiLi MEVZUAT

657 sayil Devlet Memurlari Kanunu,
2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
2914 sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

GOREV, YETKi ve
SORUMLULUKLAR

LA sy SKfvvy

ANENEN

Fakilteyi Gist diizeyde temsil etmek,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektére rapor
vermek,

Fakiltede egitim-6gretimin diizenli sekilde surdirilmesini saglamak,

Universite Senato ve Yonetim Kurulunda Fakiilteyi temsil etmek,

Fakultenin birimleri ve her duizeydeki personeli Gzerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,
Fakiltenin rektorlik ve diger kurumlar ile yazismalarini yapmak,

Stratejik Plan, Faaliyet Raporu, denetim raporu gibi Fakiiltenin genel isleyisi ve performansi ile ilgili
bilgileri rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

Rektore karsi birinci derecede sorumlu olmak,

Fakiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalarin yapilmasini saglamak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiiriitilmesini saglamak,

Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek, tim calisanlari ile paylasmak ve gergeklesmesi igin
calisanlari motive etmek,

Fakiltenin 6denek ve kadro ihtiyacglarini gerekgesi ile birlikte Rektoérliige bildirmek,

Fakiltenin dis paydaslarla iliskilerini dizenlemek ve temsil etmek,

Fakilte kurullarina baskanlk etmek, Fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve Fakiilte birimleri
arasinda dizenli galismayi saglamak,

Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesi ve kullanilmasi, kontrollerinin
yapilmasi, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarin saydam bir sekilde tutulmasi ve
hazirlanan Yonetim Hesabinin Rektorlige sunulmasini saglamak,

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davranislarda bulunan personel ve
ogrenciler hakkinda disiplin yonetmeligi geregince disiplin sorusturmasi acmak ve sonucunu
Rektorlige gondermek,

Harcama Yetkilisi olarak, Fakiltenin biitcesinin hazirlanarak, etkin, verimli ve ekonomik kullaniimasini
saglamak,

Birimin Harcama Yetkilisi olarak Fakilte biltcesinden harcama yapmak Uzere gorevlilere harcama
talimati vermek, verilen harcama talimatinin Kanun, Tuzik, Yonetmelik ve Mevzuat hikimlerine
uygun olmasindan édeneklerin ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

Fakiltenin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasini ve
gelistirilmesini gerektigi zaman gulvenlik 6nlemlerinin alinmasini, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasi, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yuritilmesini, batiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol ederek
sonuglarin alinmasini saglamak.

Hazirlayan:

Onaylayan:

Ad — Soyad: Engin KARAKECE Prof. Dr. Mehmet Burhanettin COSKUN

Unvani: Fak. Sek.
imza:

Dekan
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BiRiMi: iKTISADI iDARI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BIiRIM DEKAN YARDIMCILIGI
GOREV AMACI Fakiltenin Egitim-Ogretim Faaliyetleri, idari mali isler ile ilgili calismalari yiritmek ve
denetlemek.
S » 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
ILGILI MEVZUAT » 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
v" Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet etmek,
v" Dekana karsi sorumlu olmak,
v" Dekanin goérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakilte Akademik Kurulu, Fakilte

GOREV, YETKi ve
SORUMLULUKLAR

NN N N N NENENENEN

(\

Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek,

Birimin tim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak,

Fakiiltenin Egitim-Ogretim faaliyetlerini organize etmek,

Egitim-Ogretim ile ilgili isleri denetlemek,

Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalari denetlemek ve sonucglandirmak,

Akademik ve idari Personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini takip
etmek, bu konuda personelin isteklerini dinlemek,

Ogrenci sorunlarinin Dekan adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak,

Faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol standartlari uyum eylem plani ve denetim
raporunu kontrol etmek,

Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci 6grenci kabull ile ilgili
¢alismalarin takibini yapmak,

Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek,

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili calismalari planlamak,
Sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde kullaniimasini saglamak,
Fakiltenin uluslararasi iliskilerinin arttirilmasi ve yiritilmesinde Dekan’a yardimci
olmak,

Birimde calisan personel arasindaki isb6limini yaparak uyumlu ve verimli ¢alisma
ortami saglamak.

Hazirlayan:

Onaylayan:

Ad - Soyad: Engin KARAKECE Prof. Dr. Mehmet Burhanettin COSKUN

Unvani: Fak. Sek.
imza:

Dekan
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BiRIMi: iKTISADI IDARI BILIMLER FAKULTES| DEKANLIGI
ALT BiRIM FAKULTE SEKRETERLIGI
Osmaniye Korkut Ata Universitesi (ist yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilteye
GOREV AMACI iliskin idari personelin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak saglikl, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yuratilmesi amaciyla calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
» 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
» 2547 sayili Yiksek Ogretim Kanunu,
» 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,
» 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
» 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,
iLGiLi MEVZUAT » 4735 sayil Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu,
» 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
» 6245 sayili Harcirah Kanunu,
» 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
>  YOK Mevzuati,
>  Diger Mevzuat
v' 2547 sayili Kanunun 51/b,c maddesinde belirtilen yetki ve sorumluluklar,
v' Fakiltenin mali yil bitce hazirliklarini yapmak ve yil icerisinde kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde
kullaniimasini saglamak,
v" Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve toplantilara katilmak,
v [dari personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve Dekanlik makamina sunmak,
v" Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, yiritmek,
koordine etmek ve denetlemek,
v" Birimlerden gikan her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek,
v" Fakiiltenin idari biirolarinda goérevlendirilecek personel hakkinda Dekan’a éneride bulunmak,
v' Fakilte’nin kurum igi ve kurum digi (paydaslar) tiim yazismalarini belirlenen is akisi icinde yiritmek,
v" Sorumlulugunda calisan personeli denetlemek,
v" Akademik, idari personelin 6zliik haklarina iliskin uygulama ve 6denekleri takip etmek,
v Fakiilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile ambar giris ve cikislarinin yapilmasini saglamak ve
takip etmek,
. . v' Fakiilteye ait binalarin, 1sinma, aydinlatma ve temizlik islerinin yiritilmesini saglamak,
GOREV, YETKI ve v" Birimde calisan personel arasindaki isbéliimiinii yaparak uyumlu ve verimli calisma ortami saglamak,
SORUMLULUKLAR |Y Bina bakim onarimiile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek,
v" Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,
v' Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak,
v idari personelin ¢alisma kosullarini iyilestirmek ve aralarindaki koordinasyonu saglamak
v idari personelin 6diil, takdirname islemlerinde Dekanlik Makamina éneride bulunmak,
v' Personel arasinda uyum, saygl ve isbirligini tesis edecek énlemleri almak,
v' Faaliyet Raporu, i¢c denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak, sonuglarini takip ederek
zamaninda ilgili birimlere ulagmasini saglamak
v' Performans ¢alismalari sonucuna gére gdsterge tablolarini hazirlamak,
v Ig Kontrol Standartlari ve Eylem Planinin hazirlanmasinda Komisyon Uyeligi gérevini yiiriitmek,
v" Personeli performanslarina gére degerlendirmek, performanslarini arttirmak icin personelin hizmet ici
egitimine katilmalarini saglamak,
v" Yasa ve yénetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak,
v" Akademik ve idari personelin &zliik haklarini takip etmek,
v" Fakiilteye ait binalarin giivenliginin saglanmasi icin gerekli tedbirleri almak,
v" Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak.
Hazirlayan: Onaylayan:
Ad — Soyad: Engin KARAKECE Prof. Dr. Mehmet Burhanettin COSKUN
Unvani: Fak. Sek. Dekan

imza:
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GOREV AMACI Fakiltenin akademik ve idari personelinin 6zIik haklari ile ilgili islemleri yapmak ve takip etmek.

iLGiLi MEVZUAT

657 sayil Devlet Memurlari Kanunu,
2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

GOREV, YETKi ve

\|lv v v

islemlerinin yapilmasi ve takibi,

Akademik ve idari personelin kidem ve terfi islemlerinin yapilmasi ve takibi,
Goreve baslayan ve ayrilan personele ait yazismalari yapmak,

Akademik ve idari personele ait yazismalari yapmak,

ANENENEN

sistemine girisiyle ilgili gerekli islerin yapilmasi ve takibi,

AN

yapilmasini saglamak,
Akademik personelin ders gorevlendirme islemlerini yapmak,

<]

ve tahakkuk birimine bildirilmesi,
v' Akademik ve idari Personelin kadro talebi ile ilgili yazilari yazmak,

v Fakiilte kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu Gyelerinin, bélim ve anabilim dali baskanliklari gérev ve

sure uzatimlarini yapmak ve takip etmek,
v idari personelin asalet tasdik islemlerini yiriitmek,
v

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerinin takip edilmesi ve

SORUMLULUKLAR

sonuglandiriimak,

v' Akademik ve idari personelin tiim 8zliik islerinin yiritilmesi dosyalarinin arsivieme islemlerini
yapmak,

v' Akademik ve idari personelin askerlik, izin islemlerinin takip edilmesi,

v OYP kapsaminda tiim islemleri vyiritmek 40/a, 40/b, 40/d ve 31. Madde ders
gorevlendirmelerini yapmak,

v/ 2547 sayil kanunun 40/a maddesi uyarinca gorevlendirilecek 6gretim elemanlarinin
gorevlendirme islemlerini yiritmek ve takibinin yapmak,

v" Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personelin bilgilendirilmesi ve ydnlendirilmesini
saglamak,

v' Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gére yiiriitmek,

v' Personel kimlik taleplerini alarak teslim edilmesini saglamak,

v' Akademik personelin kadro ilan galismalari ile ilan sonrasi islemlerinin ylritmek,

v Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini
saglamak,

v" Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gérevleri yapmak.

Hazirlayan: Onaylayan:

Ad - Soyad: Engin KARAKECE

Unvani: Fak. Sek.
imza:

Dekan

Akademik ve idari personelin gbéreve atanma, gorevde yilikselme ve gorev siire uzatim

Personel veri girislerinin, (iniversitemiz personel otomasyonuna, HITAP — SGK otomasyon

Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi gbrevlendirmenin yani sira tiim yazismalarinin

Akademik ve idari personelin izin, gorev, rapor donisl géreve baslama yazismalarinin yapilmasi

Prof. Dr. Mehmet Burhanettin COSKUN
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BiRiMi: iKTISADI iDARI BILIMLER FAKULTE SEKRETERLIGI
ALT BiRIiM FAKULTE TASINIR KAYIT VE KONTROL BiRIMi
Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tiiziik, ydonetmelik ve mevzuat hiikimlerine gore
GOREV AMACI mal giris — ¢ikis yapmak ve mal hizmet alimlari ile ilgili kayitlari tutmak alinan malzemenin

kontrol edilerek depolanmasinin saglamak.

» 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yirirlige
konulan mevzuat,

ILGiLi MEVZUAT > 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

> 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ihale kanunlari ve ilgili mevzuat,

» 6085 sayil Sayistay Kanunu

v Tasinir islem fisi diizenlemek,

v" Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisine bildirmek,

v’ Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlari
kayitlardan silmek, hurdaya ayrilan malzemeyi imha etmek ya da gosterilen yere
tutanakla teslim edilmesini saglamak,

v Sorumlu olduklari depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana
gelebilecek kayip ve zararlari 6nleyici tedbirleri almak, harcama yetkilisine bildirmek,

v Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

v' Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve

GOREV, YETKi ve nitgliklerine gbre sayarak tesJim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima

SORUMLULUKLAR , verilmeyen t§§}n|rlar| soruml.u.lugundakl ambarda muhafaza e.t.mc?k, .
Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini ilgili birimlere géndermek,

v Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gérulen tasinirlariilgililere teslim etmek,

v’ Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

v Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak,

v’ Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

v’ Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-cikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere géonderilmesini saglamak,

v" Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan: Onaylayan:
Ad — Soyad: Engin KARAKECE Prof. Dr. Mehmet Burhanettin COSKUN

Unvani: Fak. Sek.
imza:

Dekan




Dokiiman No BGT.006
Birim Kodu 911
0, T.C. i¢ Kontrol
A OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI Standart/Gen | KOS 2/2.2
% iktisadi idari Bilimler Fakiiltesi el Sart Kodu
5. ilk Yayin Tarihi
é;ﬂ BiRiM GOREV TANIMI Revizyon
: N Ly
S Tarihi
4 @
' Revizyon No
BiRiMi: iKTISADI iDARI BILIMLER FAKULTE SEKRETERLIGI
ALT BiRIiM FAKULTE YAZI ISLERI
. Fakiilte Sekreteri'ne bagh olarak yazi isleri ile ilgili tim isleri dizenli ve zamaninda
GOREV AMACI yiirtitmek.
» 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

iLGiLi MEVZUAT

>

2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

GOREV, YETKi ve

v

AV NN

Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Gyelerine toplanti bilgisini vermek, alinan
kararlari yazmak ve dosyalamak,

Fakilte faaliyet raporunu hazirlamak,

Akademik Genel Kurul Giindeminin toplanti bilgisini kurul Gyelerine bildirmek,

Sureli evraklarin takibi ve zamaninda cevaplandiriimak,

Fakilte sekreterliginin sekretaryasini ylritmek,

Egitim-Ogretim Koordinasyon Kurulu tiyelerine toplanti bilgisini vermek ve kararlarinin

SORUMLULUKLAR yazilmasini ve dosyalanmasini saglamak,
v TUBITAK, Bilimsel Arastirma Projeleri gibi projelerin siire uzatimi, proje énerisi, proje
o0denek aktarimi ve proje kapanis yazismalarini yapmak,
v Yaziisleriile ilgili kurum ici ve kurum disi genel yazismalarini yapmak,
v Birimde calisan personel arasindaki isbdlimiini yaparak uyumlu ve verimli ¢alisma
ortami saglamak,
v' Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak,
Hazirlayan: Onaylayan:
Ad — Soyad: Engin KARAKECE Prof. Dr. Mehmet Burhanettin COSKUN
Unvani: Fak. Sek. Dekan

imza:
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ALT BiRIiM FAKULTE TAHAKKUK iSLERI
. Fakiltenin maas, yolluk, ek ders, satin alma, doner sermaye ve diger harcamalarin
GOREV AMACI evraklarini diizenlemek ve mali islerler ilgili yazismalari yapmak.
» 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
> 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
ILGiLIi MEVZUAT > 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

> Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

> Diger Mevzuat.

v’ Birime gelen mali islerle alakali evraklari incelemek ve gerekli tist yazilarini yazmak,

v’ Satin alma, tahakkuk ve déner sermaye ile ilgili tim yazismalari yapmak ve takip etmek,

v Bltceyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitce taleplerini Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina bildirerek sonuca gore islem yapmak,

v Akademik ve idari Personelin maas, ek ders ve fazla calisma karsiligi Gicretlerini 6demek
ile ilgili isleri yapmak ve takip etmek,

v' Emekli keseneklerini ve bildirgeleri Strateji Gelistirme Daire Baskanhg ile uyumlu bir
sekilde internet ortaminda veri girisi yapmak,

v’ Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerinin almak,

v' Tasinir kayit kontrol birosundan tasinir islem fislerinin ve muayene raporunun
alinmasini saglamak ve 6deme emri evrakina baglamak,

v Akademik ve idari Personelin yurt ici ve yurt disi gecici gérev yolluklari ile siirekli gérev

GOREV, YETKi ve yolluklari i¢in gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek, Fakiilte
SORUMLULUKLAR bltgesinin hazirliklarini yapmak,

v" Mal ve Hizmet alim islemlerinin biitce 6deneklerine gére yapmak ve takip etmek,

v’ Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alinmasini saglamak ve takip etmek,

v Déner Sermayeden yapilan mal ve hizmet alimlarini yapmak ve takip etmek, Satin Alma
Onay Belgesini hazirlamak,

v’ Telefon Faturasinin ddeme emrini hazirlamak ve takip etmek,

v 31. Madde kapsaminda gérevlendirilen 6gretim elemanlarinin E-Bildirge ortaminda ise
giris ve cikis islemleri, ek ders tahakkuku, primlerin E-Bildirge ortaminda SGK’ya
gonderilmesini saglamak,

v' idari personelin giyim yardimlarini tahakkuk ettirmek,

v Déner Sermaye biitcesinden yurt disi gecici gérev yolluklarini yapmak ve takip etmek,

v Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gérevleri yapmak.

Hazirlayan: Onaylayan:
Ad - Soyad: Engin KARAKECE Prof. Dr. Mehmet Burhanettin COSKUN
Unvani: Fak. Sek. Dekan

imza:
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v/ B&lim Bagkanligi tarafindan hazirlanan tim yazismalari yiriitmek,

v Gelen yazilari Béliim Bagkanina iletmek, yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak,

v Anabilim Dali, Enstitii ile ilgili tim yazismalari yiritmek,

v' Bélimlerin akreditasyon calismalari kapsaminda evraklari diizenlemek, kayitlari tutmak ve
muhafazasini saglamak,

v Yeni gelen égrencilere atanan danismanliklari, otomasyon sistemine girmek, égrenci ve dgretim
elemanlarina duyurmak,

v Ogrenci ve 6gretim elemanlari arasindaki bélim ile ilgili isleri koordine etmek, iletisime yardimci
olmak,

v Her dénem basinda Fakiilte/Enstitiilere ait olan kisisel haftalik ders programlarini tiim égretim
Uyelerinden toplamak ve ilgili birimlere iletmek,

v' Egitim ve ogretimle ilgili 6grenci sinif listelerinin, haftalik ders programlarinin, ders
gorevlendirmelerinin, sinav programlarinin zamaninda ilan edilmesini ve 6gretim elemanlarina
dagitilmasini saglamak,

GOREV, YETKi ve v B&lim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢cmis duyurulari kontrol
SORUMLULUKLAR ederek panodan kaldirmak,

v’ ¢ ve dig posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiiriitilmesini ve bélime ait posta ve diger
evraklarin ilgililere dagitilmasini saglamak,

v’ Derslerin baslamasinda bir gecikme olmasi halinde béliim baskani ve dgretim elemani ile iletisim
kurmak ve 6grencileri bilgilendirmek,

v" Not isleri danismadan gelen maddi hata dilekgelerini ilgili 6gretim elemanina iletmek,
dosyalamak ve sonucu 6grenciye duyurmak, maddi hata olmasi durumunda ilgili birime iletmek,

v Ogretim Elemanlarinin siire uzatimi, yurtici ve yurtdisi gérevlendirmeleri, izin dilekgeleri, telafi
programlari, kadro tahsis islemleri, gérevden ayrilislari, goreve baslamalari ve ders
gorevlendirmeleriyle ilgili yazismalarini yiriitmek,

v' Bélimde yapilacak toplanti, sunum, seminer, vb organize ederek tutanak ve raporlari
hazirlamak,

v Yaryil sonu sinavlari bitiminde, égretim elemanlarindan sinav evraklarini, zarflarini toplayarak
arsivlemek,

v Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan: Onaylayan:
Ad — Soyad: Engin KARAKECE Prof. Dr. Mehmet Burhanettin COSKUN

Unvani: Fak. Sek.
imza:
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