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INSANI BILIMLER VE EDEBIYAT FAKULTESI

IDARI PERSONEL GOREV YETKIi TANIMI ve SORUMLULUKLARI



INSANI BiLIMLER VE EDEBIYAT FAKULTESI
BiRIMLER VE IDARi PERSONEL LiSTESI

Murat KUCUR Fakulte Sekreteri

Mustafa GUREL Sube Miidiirii / idari Isler Amiri
Ozel Kalem Sekreteri

Mustafa GUREL Personel Isleri

Muzeyyen

AVSAR

Mustafa GUREL Yazi Isleri

Muzeyyen

AVSAR

Ridvan YILMAZ Ogrenci Isleri

Elif Merve CELIK Tasin1 Kayit Kontrol Yetkilisi/Muhasebe/Tahakkuk/ Satin Alma

Serhat BALTACI Fotokopi Hizmetleri
Ozcan UYMAZ Yardimer Hizmetler
Kurtulus KARTAL Yardimmc1 Hizmetler
Gulven YILMAZ Yardimmci1 Hizmetler
Unsal COSKUN Yardime1 Hizmetler

INSANI BiLIMLER VE EDEBIYAT FAKULTESI

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi INSANI BILIMLER VE EDEBIYAT
FAKULTESI

UNVANI FAKULTE SEKRETERI

GOREVI FAKULTE SEKRETERI

SINIFI Genel idari Hizmetler

BAGLIBULUNDUGU DEKAN

YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI Insani Bilimler Edebiyat Fakiiltesi idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI:

a. 2547 sayli Kanunun 51.Maddesi- Yiiksekogretim iist kuruluslarinda baskana, iiniversitelerde
rektore bagli, merkez yonetim Orgiitiiniin baginda bir genel sekreter ve hizmetlerin gerekli kildig: daire
baskanlari, miidiirler, danismanlar, hukuk miisavirleri, uzmanlar ile biiro ve i¢ hizmet gérevlerini
yapmak (izere, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi memurlar ve diger gorevliler bulunur.

b. Her fakiiltede, dekana bagl ve fakiilte yonetim orgutinin basinda bir fakulte sekreteri, enstitii
ve yuksekokullarda ise enstitii veya yiuksekokul midiriine bagli enstitli veya yuksekokul sekreteri
bulunur. Sekretere bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak izere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri
kadar midur ve diger gorevliler ¢alistirilir. Bunlar arasindaki is bo1imu dekanin veya miidiriin onayindan
sonra uygulanmak iizere ilgili sekreterce yapilir.

c. Sekreterler oy hakki olmaksizin bagli bulunduklar1 kurumun kurullarinda raportorliik yaparlar.
Universite (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiltenin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim-o6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim idari ve akademik faaliyetlerin
etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi.




2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR:

2547 sayil1 Yiikksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik
Teskilat Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar gergevesinde verilen gorevleri yapmak.
Fakltenin, Universite ici ve dis1 tim idari islerini yuritmek.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilip, degisiklikleri takip etmek.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak.

Fakiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.

Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek.
Dekanin imzasima sunulacak yazilar1 parafe etmek.

Fakultenin yillik faaliyet raporlarini, istatistiklerini hazirlamak.

Fakultede gorevlendirilecek idari personel icin Dekana 6neri sunmak.

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunun 33. Md. uyarinca Gergeklestirme

Gorevlisi gorevini yiritmek.

Fakilte Kurulu ve Fakulte Yo6netim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorlik yapmak.
Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu glindemini hazirlatmak ve
iiyelere dagitilmasini saglamak.

Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini saglamak.
Fakilte yerleskesinde is giivenligi ve diger guvenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.
Akademik ve Idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin ylritilmesini saglamak.

Idari, teknik ve yardimei personelin izinlerini Fakiltedeki is akis suireclerini aksatmayacak
sekilde diizenlemek.

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli ¢alismalar1 icin gerekli tedbirleri
almak. Personel arasinda adil is bolimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile
gorevini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin
gorev alanlar1 ve birimlerini diizenlemek.

Fakiiltede Akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinmn tutulmasini saglamak.
Fakulte 6grenci islerinin dizenli bir sekilde ylritilmesini saglamak.
EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini

ve sonu¢landirilmasini saglamak.
Fakilte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.

Fakdilte butce taslaginin hazirlanmasini saglamak.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Sorumlulugundaki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Fakulte Sekreteri buttin bu faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonu¢ alinmasinda Dekana karsi birinci derecede sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRIMi insani Bilimler ve Edebiyat Fakiiltesi
UNVANI Sube Miidiirii

GOREVI IDARI iISLER AMIRI

SINIFI Genel Idari Hizmetler

UST YONETICISi Dekan

BAGLIBULUNDUGU FAKULTE SEKRETERI
YONETICi/'YONETICILERI

ASTLARI Memur ve Yardimci Personel

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Fakiltenin kiigiik 6lcekli bakim, onarim, tadilat, temizlik,
genel hizmetler idari hizmetlerinin saglanmas ile ilgili faaliyetleri takip etmek, tst makami
bilgilendirmek.

2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Her giin mesai baslayis ve bitis saatlerinde bina i¢i ve dis1 kontrolleri yapar.

Fakilte ve gevresinden sorumlu giivenlik gorevlisi ile koordineli olarak ¢alisir (aciliyet
gerektiren durumlarda ise tist makamla birlikte Universitemiz guvenlik birimlerine bilgi
vererek durumu takibe alir).

Gerekli giivenlik ve tasarruf tedbirlerinin alinmasini saglar (ag¢ik pencereleri, 1siklari,
akan musluklar1 kapatilmasini saglamak, vb).

Fakulte bina ici ve gevresinin temizligi ile ilgili olarak temizlik personeli arasinda is
boliimii yapar, is boliimiint ilgili kisilere teblig eder.

Fakultedeki atiklarin toplanmasini saglar.

Fakultede olusabilecek yangin, dogal afetler gibi durumlar icin tedbirler alir.
Bina ici ve cevresinde olusan arizalar1 ve bu arizalarin onarimindan sonra olusabilecek

sorunlar1 iist makama bildirir. Onarim sirasinda yerinde gozlem yapar.

Fakulteye ait depo ve arsivlerin diizenini saglar
Fakulte etkinliklerinde ve tanitim gtinleri ve Universite torenlerinde yapilacak

organizasyonlarda gerekli katkiy1 saglar.

Fakiltede yasa disi afis ve el ilan1 asilmasi ve duvarlara yazi yazildig: tespit edilmesi
durumunda Fakdlte Sekreterini ivedilikle bilgilendirerek, verilen talimat dogrultusunda
gerekli islemin yapilmasini saglar.

Fakiiltede afis ve bilimsel faaliyet programlar1 duyurularini paraflar sonra afis veya
duyurunun gerekli panolara asilmasini ve panolar1 kontrol ederek tarihi gegmis ilanlarin
kaldirilmasini saglar.

Fakiiltemiz binasi ile ilgili sorunlarin idare Amirligi personeli tarafindan ¢oziillememesi
durumunda Fakiilte Sekreterine bilgi verir ve gerekli ¢caligmalar1 yapar.

Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore
dosyalamasini yapar.

Fakuiltede gOrev alan ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar igin temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutar.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasin saglar.




«  Ust yoneticileri tarafindan verilen, gorev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger
is ve islemleri yapmak.

* Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

* Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

« Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde galismaya
gayret etmek. Idari Isler Amiri biitiin bu faaliyetlerin gézetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonug alinmasinda Fakulte Sekreterine
kars1 birinci derecede sorumludur.

Idari Isler Amiri bitiin bu faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonu¢c alinmasinda Fakiilte Sekreterine karsi birinci derecede
sorumludur.

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Insani Bilimler ve Edebiyat Fakultesi
UNVANI OZEL KALEM SEKRETERI
GOREVI OZEL KALEM SEKRETERI

UST YONETICIiSi Dekan

BAGLIBULUNDUGU Dekan Yardimeilari- Fakiilte Sekreteri
YONETICI/'YONETICILERI

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Dekanligin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir
sekilde yerine getirilmesi.




2) GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Dekanin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri ylritmek.

Dekana ait dosyalar1 tutmak ve arsivlemek.

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 dizenlemek, zamaninda ilgililere ulasmasini
saglamak.

Davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulasmasini
saglamak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalar1 takip edip, sonuglandirmak.

Dekanin gérevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip
etmek ve yolculuk konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.

Dekanin ihtiya¢ duydugu arag gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi dnceden tespit
etmek ve teminini saglamak.

Dekanlik Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek. Dekanin
Makaminda olmadig1 zamanlarda Makam odasinin kilitli tutulmasini saglamak. [*
Birimiyle ilgili evraklarin ay ve yil olarak arsivlenmesini saglamak.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.
Gerektiginde Dekanin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlari ginluk olarak deftere
kaydetmek. (Ad soyadi, giin, tarih ve saat belirterek)

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Dekanin veya Fakilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge vermemek.

Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlamak.

Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi1 disinda kalan, konumuna uygun diger is
ve islemleri yapmak.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

Calisma sirasmda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya
gayret etmek.

Yukanida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakulte Sekreterine karsi
sorumludur.

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMi Insani Bilimler ve Edebiyat Fakiiltesi
UNVANI Sube Miidiirii

GOREVI PERSONEL ISLERI

SINIFI Genel Idari Hizmetler

UST YONETICISI Dekan

BAGLIBULUNDUGU Fakiilte Sekreteri
YONETICi/YONETICILERI

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BIiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zlik haklarina

iliskin is ve islemlerinin (gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) Personel Daire Baskanlig ile
koordinasyonlu olarak ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler gcercevesinde yerine getirilmesi.




2) GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilip, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.
Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini ylritmek.

Sozlesmeli yabanct uyruklu 6gretim elemanlar1 gorev atamalari ile ilgili is ve islemleri
takip etmek.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalar1 takip etmek ve sonuclandirmak.
Personelin gorev surelerini, yikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zluk
haklarini ve askerlik islemlerini takip etmek,

Tahakkuk servisiyle koordineli olarak Fakdlte Sekreterine zamaninda bilgi vermek,
gerekli yazigsma ve bagvurular1 yapmak.

Akademik ve idari personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip etmek. Personelin
gOreve baslama tarihlerini tahakkuk servisine bildirmek; Akademik ve idari personelin
tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili islemleri ytiriitmek.
Dekan, dekan yardimcilari ve fakilte sekreterinin yillik izin, mazeret izni ve raporlarla
ilgili is ve islemleri takip etmek.

Dekan, dekan yardimcilari, b6lim baskani, bolim baskan yardimciligi, anabilim dal
bagkani ve Universite Senato temsilciligi ve atamalar ile ilgili islemleri yirttmek, takip
etmek.

Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuglandirilmasini saglar.

Universitemiz diger birimlerinden derse gelen akademik personelin izin, rapor, gorevli
giinlerini her ay ilgili birimden yazi ile ister ve tahakkuk servisine bildirir.

Yurt ici yurtdisi gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yirttmek, takip etmek.
Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve guncel
tutulmasini saglar.

Hitap sistemine bilgilerin girisini saglamak.

Sureli yazilar1 takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

Dekanliga ya da kisilere ait her trli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve

belge vermemek.
Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger

is ve iglemleri yapmak.

Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya
gayret etmek.

Yukanda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakulte Sekreterine karsi
sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRIMi insani Bilimler ve Edebiyat Fakiiltesi
UNVANI 4/B

GOREVI YAZI iSLERI

SINIFI Genel Idari Hizmetler

UST YONETICISi Dekan

BAGLI BULUNDUGU Fakilte Sekreteri
YONETICI/YONETICILERI

ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Fakiiltenin yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak
Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik e uygun olarak diizenlemek

2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Fakultenin birim ici ve birim dis1 yazismalarini “Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas
ve Usuller Hakkindaki Y6netmelik”’e uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak
yazilar1 hazirlamak ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

Evraklar1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Saklama Sareli
Standart Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek.

Fakulte Kurullarinin (Y6netim Kurulu, Fakilte Kurulu, Fakilte Genel Kurulu, Fakdlte
Disiplin Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlar
bilgisayarda yazmak. Kararlarimn ilgili birimlere ulasmasin1 saglamak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge vermemek.

Fakulte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Yazigsmalarin kisa, 0z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen
gostermek.

Streli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalar1 takip ekmek ve sonuglandirmak.
Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda

gerekceleriyle birlikte agiklamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen, gorev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger
is ve islemleri yapmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya
gayret etmek.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakulte Sekreterine karsi
sorumludur.




KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi insani Bilimler ve Edebiyat Fakiiltesi
UNVANI Sef

GOREVI OGRENCI iSLERI + FORMASYON BiRiMi
UST YONETICISi Dekan

BAGLI BULUNDUGU YONETICI/'YONETICILERI

Fakulte Sekreteri

ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesii'ne ait butiin 6grenci isleri
ile ilgili gorevleri ve yazismalarint yapmakla yiikiimliidiir.

2) Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

. Ogrencilerin, kayit dondurma, yatay gecis, muafiyet, burs vb. is ve islemlerini
yuritmek.

. Lisans egitim-6gretim Ve smav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini
takip edip, duyurularmni yapmak.

. Ogrenci isleri ile ilgili aylik donemlik yazismalar1 hazirlamak, EBY'S sisteminde
birimiyle ilgili yazigmalari takip edip, sonuclandirmak.

. Ogrencilerin yatay gecis islemleri, ders muafiyetleri ve mazereti nedeniyle

smavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarm ilgili boliimlere ve

ogrencilere bildirmek.

. Fakulteye kayit yaptiran 6grencilerin her tirlli yazismalarini ve 6grencilerle
ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

. Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

. Cift anadal ve yandal ile ilgili islemlerini yurutmek.

. Bolim sekreterlikleriyle koordineli ¢alismak,

. Anket ya da arastirma izni almak isteyen 6grencilerin dilekcelerini alarak gerekli
yazigmalar1 yapmak, takip etmek ve dosyalamak.

. Ogrencilerin Stajla ilgili islerini Cukurova Universitesi Staj Y06nergesi ve

ytrurlukte bulunan mevzuatlara uygun olarak takip etmek, yazigmalarmi imza ve onaya
sunmak, Ogrencileri staj ile ilgili yonlendirmek,

. Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi ¢alismalari islemlerinin
yazigmalarini yapmak (MEB).

. Sureli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

. Formasyon 6grencileri ile ilgili yazigsmalar1 ve not dokim belgelerini hazirlamak
. Mezun olan Formasyon &grencilerinin Sertifikalarinin dagitimi ve yenilenmesi
islemlerini yapmak

. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

. Ust yoneticileri tarafindan verilen, gorev tanimi disinda kalan, konumuna uygun
diger is ve islemleri yapmak.

. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde

caligmaya gayret etmek.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakulte Sekreterine karsi

sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

BiRiMi/ALT BIRiMI Insani Bilimler ve Edebiyat Fakiiltesi
UNVANI Memur
GOREVI Tagin1 Kayit Kontrol Yetkilisi

Muhasebe/Tahakkuk/ Satin Alma

SINIFI Genel idari Hizmetler
UST YONETICISi Dekan

BAGLI BULUNDUGU YONETICi/YONETICIiLERi Faklte Sekreteri
ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Fakiiltenin satin alma islemlerinin, diizenli, zamaninda,
etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi. Fakultenin akademik ve idari personelinin 6zIlik
haklarindan dogacak alacaklarinin tahakkuk islemlerini dizenli, zamaninda, etkili ve verimli
bir sekilde yapilmasi.

2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine
techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin
almasi ile ilgili islemleri takip etmek.

Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca
piyasa arastirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanagmin hazirlanmasi, onay
belgesini diizenlenmek,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve
gergeklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

Fakultenin ihtiya¢ duydugu ve Fakulte Sekreterinin Dekanliktan olur aldigi mal ve
malzemelerin alimi i¢in gerekli evraklar1 hazirlamak, 6demelerin yapilmasini
saglamak,

Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denekleri ve
tasdikli is programlarina gore mali ve teknik olarak ger¢eklesmesi gereken durumlarla
ilgili kayitlar1 tutmak,

Fakdltenin tliketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi,
belge ve malzeme vermemek.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalar1 takip etmek ve sonuglandirmak.
Ust yoneticileri tarafindan verilen, gorev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger

is ve islemleri yapmak.
Yapilan is ve igslemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya
gayret etmek

Fakiiltenin yolluk, yevmiye, ek ders licretleri, fazla mesai ve maaglar dahil biitiin
harcamalarin evrakini bltce tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanlhigina teslim ederek takibini yapmak.




* Donem bagslarinda ek ders gorevlendirme olurlarini incelenmek tizere Strateji
Gelistirme Dairesi Bagskanligina teslim ederek takibini yapmak.

«  Akademik ve idari personelin fkinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasimi yapmak.

*  Okul uygulamalar ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve ddemelerini
gerceklestirmek, yazismalarin1 Ogrenci isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii
olarak ylritmek.

* Her turlt 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli dnlemleri almak.
Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giiniinde 6denmesi
icin gerekli tedbirleri almak.

» Fakulte kadrosuna atanan ve ayrilan personelin maas ve nakil bildirimlerini yapmak.

« GoOrevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve
islemlerini takip etmek.

» Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlemek.

* Fakultede kullanilan telefon, fax, kargo vb. faturalarin 6demelerinin
gergeklestirilmesini saglamak.

» Ek 6denek ve 6denek aktarim islerini yapmak.

» Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek ve gerekli tedbirleri almak.
« Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarinm tam ve eksiksiz olmasini

saglamak.

» Giderlerin kanun tlzik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

» Dekanliga ya da kisilere ait her turli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Dekanin veya Fakulte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge vermemek.

« Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim
etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her
tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.

» Bitce tasarisin1 Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak hazirlamak.

* EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar: takip eder ve sonuglandirmak.
» Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi diginda kalan, konumuna uygun diger

is ve iglemleri yapmak.
*  Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

* Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya
gayret etmek

Yukanda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakulte Sekreterine karsi
sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRIMi insani Bilimler ve Edebiyat Fakiiltesi
GOREVI YARDIMCI PERSONEL

SINIFI Sozlesmeli Personel

UST YONETICISi Dekan

BAGLIBULUNDUGU Fakiilte Sekreteri
YONETICi/'YONETICILERi

ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Fakiltenin genel temizligini saglamak.

2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

* Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarm (WC ve dersliklerin, toplanti salonlarmin,
koridorlarin, merdivenlerin, danigsma biriminin, bina girisi ve ¢evresinin) diizenli, temiz
ve hijyenik olmasinin siirekliligini saglamak.

* Sorumlu oldugu WC ve dersliklerde temizlik igin asilan imza cetvelini giinlik olarak

imzalamak.

» Elektrik, su, pencere, musluk, WC vb. yerlerde eksiklik veya kusur gorirse derhal

amirlerine bildirmek.

* Mesai bitiminde binalarmn giris-¢ikis kapilarinin kapali olmasini saglamak.
* Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda

gerekceleriyle birlikte agiklamak.

«  Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi1 disinda kalan, konumuna uygun diger

is ve islemleri yapmak.

* Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
« Isverimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya

gayret etmek

Yukanida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreterine karsi

sorumludur.

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRIMi Insani Bilimler ve Edebiyat Fakiiltesi
UNVANI 4/B Sozlesmeli Personel

GOREVI Kiituphane Hizmetleri

SINIFI Sozlesmeli Personel

UST YONETICiSi Dekan

BAGLI BULUNDUGU _ Fakilte Sekreteri
YONETICI/'YONETICILERI

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BIiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Kitiiphane Hizmetlerini Eksiksiz Olarak Yerine Getirmek.




2) GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

» Gorevini kanun, tuzik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve

eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak, Kiitliphane iiyeligi ile ilgili islemleri yuritmek ve

takip etmek.

« Kuttphanede bulunan veya yeni gelen kitap ve diger materyalleri modern

kituphanecilik kurallarina gore kataloglamak, smiflamak ve Kituphane Otomasyon

Programina kayit etmek, Alt birimler arasindaki is akiginin esgiidiimli, saglikli ve dogru
yuriimesini denetlemek.

* LC Smiflandirma Sistemine gore raf dlzenini saglamak ve yayinlari arama ve bulma

konusunda kullanicilara yardimc1 olmak.

» Kitlphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek glnun sartlarina uygun, modern

kituphanecilik ve dokiimantasyon hizmetlerini yuritmek.

« Islemi biten kitaplarin raflara yerlestirilmesinde gerektiginde Okuyucu Hizmetleri

Birimine destek olmak, Kiitliphanede yapilan c¢aligmalar1 takip etmek, denetimini

yapmak, aksakliklar1 gidermek.

» Ciltlenecek veya onarilacak kitaplari/dergileri tespit ederek geregi igin Birim

Sorumlusuna 6neride bulunma

» Sireli yaymlarm diizenli olarak zamaninda kitiiphaneye gelmesini saglamak

* Sureli yaymnlar1 otomasyon sistemine isleyerek takibini yapmak, eksik sayilar1 vaktinde

ilgiliye bildirmek ve cilt birligi saglananlar1 cilde hazirlamak.

» Sireli Yayinlar salonu raf diizeni ve denetimini yapmak

* Bagis Yayinlarin katalog islemlerini yapmak.

» Kitlphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek glnun sartlarina uygun, modern

kitlphanecilik ve dokiimantasyon hizmetlerini yurttmek,

« Kuttphane koleksiyonunu gelistirme ¢alismalar1 kapsaminda akademik ve idari
personel ile ogrencilerden yaymn taleplerini toplamak, diizenlemek ve ilgili personele
iletmek,

* Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarma yonelik her tirden istekleri imkanlar dahilinde

karsilamak

« Kiitiiphaneler arasi isbirligi (KIiTS), Turkiye Belge Saglama (TUBESS ) hizmetlerini

yurutmek

« TUIK ve YOK tarafindan yillik olarak talep edilen kituiphaneye ait her tiirden

istatistigin hazirlanmasi

* caligmalarina yardime1 olmak,

« Gorev dagilimi  kapsaminda; veri tabanlari, elektronik kaynaklar ve Intihal

programlarinin daha etkin ve verimli kullanimi i¢in ¢alismalar yapmak, kullanimi

konusunda akademik personel ve 6grencilere yardime1 olmak ve kullanici egitimleri

duizenlemek, Kurumsal Akademik Arsive Universitemiz biinyesinde Uretilen tez, Kitap,
makale, rapor vb. kaynaklar1 yiiklemek veya yiiklenmesine yardimci olmak.

» Kitliphane dermesinin, kittphane ici ve dis1 (ILL) dolasimini saglamak ve

denetlemek,

« Odiing-iade islemlerini yiriitmek

Yukanda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakulte Sekreterine karsi
sorumludur.




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi insani Bilimler ve Edebiyat Fakultesi
UNVANI Sozlesmeli Personel

GOREVI FOTOKOPi SORUMLUSU

SINIFI 4IA

UST YONETICISi Dekan

BAGLIBULUNDUGU Fakiilte Sekreteri
YONETICiI/YONETICILERI

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI Sorumlulugundaki makinalar: teknik kurallarina uygun

kullanmak. Gizlilik ilkelerine bagh ve Giivenilir olmak.

2) Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Makinalarm bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir
bulundurmak.

Fakulte 6grencileri i¢in hazirlanan smav sorularini ¢ogaltmak.

Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen, gorev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger
is ve islemleri yapmak.

Calisma sirasida ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya
gayret etmek.

Yukanida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreterine karsi
sorumludur.
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