T.C.
BOZOK UNIVERSITESI
Ziraat Fakiiltesi Dekanhg

Birim Adx; Yz;m Isleri
Personel: Demet KAFA

|
GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.Fakiiltenin yazigmalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasins saglamak
(Fakiilte-Boliimler/Birimler, Fakiilte-Rektorliikk, Fakiilte-Fakiilte Dist Kurum ve Kuruluglar ile vyapilan
yazismalar)

2.Gelen duyurularin Béliimlere ve Fakiiltenin iletisim listelerine elektronik ortamda duyurulmas,

3.Siireli yazn]arlp takibini yapmak,

4.Belgeleri dosya numaralarina gore diizenlemek, arandiginda kolayca bulunabilmesini saglamak,

5.0pretim elemam/uyem kadro ilanlarinda bagvuru evraklaninin saklanmasi, gerekli yazismalarm Universitemiz
Personel Daire Bagkanhgi ile yapilmast,

6.Dekanligin or'ganize ettigi konferans, seminer vb. etkinliklerin duyurularinin yapilmasi,

7. Fakiiltenin kurulusundan bugiine kadar Birimlerden gelen bilgiler dogrultusunda Fakiilte istatistiklerinin
olugturulmast,

8.Akademik ve 1dar1 personel ile ilgili yazigma iglemlerinin yapilmas,

9. Fakiilte Yonetim Kurulu giindem ve kararlarinin Ogrenci [sleri Biirosu ile koordineli olarak yaziimast,
10.Personel ile ilgili Fakiilte Disiplin Kurulu giindem ve kararlarinin yazilmasi,

11.Yazlan giindem ve kararlarin dosyalama ve arsivleme islerinin yaptimas,

12.Erasmus Egitim Alma Hareketliligi ile ilgili Boliimlerden gelen bagvurularin Rektorlitk Uluslararasi Ofis’e
ulasmasini saglamak,

13.Fakiiltemiz komisyonlarinin yazismalarini yiirtitmek. Burs. Sosyal Faaliyetler, vb. gibi

14.Gorev siiresi bitecek olan Ogretim elemanlarinin gorev sirelerinin uzatilmasi igin gerekli islemlerin
yapilmasi,

15.Fakiilteye geleﬁ, yazi, posta vb. belgeleri teslim almak ve gelen evrak defterine islemek.
16. Fakiilte Sekreterinin gorev alamyla ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
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Gérev Adn: Mah isler
Personel: Allslrm GEVHER

GOREV YET I VE SORUMLULUKLARI:
1. Ayniyat Saymanhgl ile ilgili bitin bilgilerin yedeklenmesini, arsivlenmesi gereken evrakin kurallara uygun olarak

kaldlrnlma\ﬁlm saglamak

2. Birimler ve galisma odalarinda bulunan demirbas malzemenin tahsis onaylarini alarak, demirbag esya kayit
defterine 1§lemek odalara, o odada bulunan demirbaslarin listesini asmak

3. Blrlmlerce 1ade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek, bozuk, tamiri mimkiin olmayanlarin
kayltlardan terkini ile hurda durumunda bulunanlarin demirbas kayitlarindan diisiilmesi, imha edilmesi ya da
gosterllen iyere tutanakla teslimini saglamak

4. Birimlere“ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini dnlemek, Dekan ve
Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak

5.  Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek iizere olan malzemen satin
almmam i¢in amirlerine diizenli olarak bilgi vermek, onlari uyarmak

6. Birimlerix%x taleplerini planlayarak, periyodik olarak verilmesini saglamak, bunun igin gerekli 6nlemleri almak

7. Caj‘llsmaldirmda gizlilik, dogruluk, ¢gabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak

8. Depolardali satin alinmasina ragmen, ¢ok az kullanilan, ekonomik olmayan, buna karsilik bilyiik talep géren
malzemenkn tespit edilerek, planlamada ve satin almada amirlerine bilgi vermek

9.  Depolan iliaima temiz, diizenli, aranmlani kolayca bulacak sekilde tutmak,

10. Depolarml giivenligini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak,

1. Depolarla ilgili kayitlari usuliine uygun olarak tutmak

12. Depoya gejien mélzemeyi kontrol ederek, teslim almak, tasnif ederek, ézelliklerine gére depoda ayrilan yerlerine koymak

13. Hibe yohf,yla vérilen malzemelerin kayit altina alinarak, birimlere dagitilmasini saglamak

14.  Odalarda bulunan demirbas esyanin numaralandirilmasim ve kisilere zimmetlenmesini saglamak

15. Doner sermaye islemlerine ve satin almada yardimei olmak.

16. Satin alman ve depolara konan kirtasiye, demirbas malzeme ile diger arag-gerecin ihtiyag oraninda birimlere
dagltllmasﬁnl planlamak ve teslimini saglamak

17.  Staj yapaﬁ ogrencilerin, sigorta primlerinin yatirilmas;.

18. Dérslere ylliskin Puantaj cetveli hazirlamak.

19. Yasa ve i yonetmelikleri takip ederek, suirekli bilgilerini yenilemek, Ust makamlara, hatali, eksik, islemleri
onaylatmaﬁqtan kaginmak

20. Yilsonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun olarak, ayniyat giris-gtkis kayitlarinin ve demirbas esyalarin
kesin hesaj’blarlrflm hazirlanarak, imzalandiktan sonra, ilgili yerlere gdnderilmesini saglamak

21. Caligma ofnamjmda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her
giin ortamil terk ederken, bilgisayar, yazict gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasina dikkat etmek,

22. Fakulte Sekreterinin verecegi diger gérevleri yapmak.
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Gorev Adr; Mali ister

Personel: Alisirin GEVHER

T K

23. Fakiiltenin yolluk, maas, ek ders ve diger harcamalar: ile ilgili evraklar diizenlemek, yazigmalar yapmak ,

24, Amirlerin bilgisi olmadan, yapilan ya da yapilacak biitiin Sdemeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve belge vermekten
kaginmak |

25. Bﬁtgé gahsml;alarma katilmak.

26. Ek dérs 6denﬁxeleri ile ilgili, béltimierin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken belgeleri takip etmek,
vermeyenleri Euyarmak, ddeme yapiimas: konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek

27. Fakiiltede yaipllacak harcamalarin evrakini hazirlayip, muhasebeye iletmek ve takip etmek

28. Gorevden ay‘rllan, gdreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin, 6zliik Isleri Biirosu ile birlikte, takip
edilerek, kenc‘ﬂileriﬁ‘e hatali 6deme yapilmasini &nlemek

29. Harcama]arla?l ilgi]i defter ve dosyalari tutmak

30. Her tiirlii 6dc::mele\rle ilgili anlagma yapilan banka ile baglanti kurarak gerekli disket, belge ya da bilgiyi ulastirmak

31. Her tiirlii demenin zamaninda yaptlmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak,

32. Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda 8demeleri yiriitmek

33. Kisi ya da kuruluglara yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek

34, Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri, amirlerine
bildirmek {

35. Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme yaptlmamasina
Ozen g(isterm:pk

36. Odemelerle i%lgi]i arsivleme ¢aligsmalarin1 yapmak, zamani dolanlart kurallara uygun olarak imha etmek,

37. Personele aiti bilgileri stirekli glincel tutarak, SGK’a aktarmak

38. Personelin m%aaslah ile ilgili istenen yazilari hazirlamak.

39. Tahakkuk bdrosuﬁa 6deme yapilmak tizere gdnderilen evraklari dikkatlice inceleyerek, hatali olaniarin ilgililere geri
génderilmesi:lxi saglamak

40. Tahakkukla {lgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasini saglamak

41. Caligma ortajmmda tehiikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitic1, gay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her giin
ortami terk ederken, bilgisayar, yazict gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat
etmek‘, ‘

42, Dogrhdan tetlnin i¢in ihtiyaglara uygun sartname hazirlamak ve teklif verenlere teblig etmek,

43. Dogrudan teﬁ‘\ninle alinan malzemelerin kontroliinii yapmak, uygun sartlarda depolanmasini temin etmek,

44. Satin alinan i(lnasiye, hirdavat, demirbas, vs listeleri tutmak, korumak, islemek gerektiginde Fakiilte Sekreterliginde bir
dosya olarak %unmak,

45. Fakiilte Sekr]’eterinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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Gorev Adn: Ma;)i Isler
Personel: Alisirin GEVHER
SATIN ALMA: |
46, Eakl’ilteriin ihﬂ;iyaglarl dogrultusunda dogrudan teminle malzeme almak,
47. Amirleri:n bilgisi olmadan, yapilan ya da yapilacak biitiin 5demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak
48. Biitge galigmalarina katilmak.
49. Fakiiltede yapﬂacak harcamalarin evrakini hazirlayip, muhasebeye iletmek ve takip etmek
50. Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasin saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak,
51. Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda sdemeleri
yﬁﬁitmel%,
52. Kisiya da kuruluslara yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine
bildirmek
53. ’O'demele;re esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen Kkisileri,
amirlerine bildirmek
54. (")demelj'rin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapiimasina dikkat etmek, gereksiz ve hatal 6deme

yapiima

asm;% Ozen gostermek,

55. Tahakqu biirosuna ddeme yapilmak iizere gonderilen evraklari dikkatlice inceleyerek, hatals olanlarin ilgililere geri
génderilr‘;wsin‘i saglamak,

56. Kismi zzllmanl‘l galigan 6grencilerin puantaj cetvelini diizenlemek ve takip etmek.

57. Caligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her giin
ortami te‘rk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapal tutulmasina
dikkat etmek,

58. Fakiilte %Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.,
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Birim Adr: Ogrenci Isleri
Personel: Melek CAN
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1. Ydrorlikteki mevzuata ve Dokiiman Yénetim Sistemine uygun kurum i¢i ve kurum dig1 gerekli yazigmalar
hailrlayareik imza ve onaya sunmak,

| o
Biironun sevk ve idaresini yiiriitmek, Ogrencilerin bagvurularim goziime kavusturmak.
i |
OgrenciJ‘ islerine havale edilen evraklari yazismalarini yapmak,
Yénetmlelik ¢ercevesinde Kayit Dondurma, islemleri igin gerekli islemleri yapmak.

(")grenci!erin Mezuniyetine iligkin Boliim ve Ogrenci Isleri Daire Bagskanligina gerekli yazismalar: yapmak,

AN e

0grenci§ {sleri daire Bagkanliginin hazirladig1 lisans diplomalarim teslim almak ve &grencilere imza karsihigi

teslim etm?k, \

7. Kayp ﬂisans1diploma, islemlerini yapmak,

8. Aktif 6@retirri1de okuyan tim Ogrencilerin otomasyon kapsaminda kullanilan bilgisayar programina gerekli
bilgilerin éirisiqde yardimci olur.

9. Mezun dgrencilerin bilgisayardan alinan diploma bilgilerini deftere isler ve diploma numarasi verir.

10. Rektorlik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig1 tarafindan gonderilen diplomalarin yazim kontrollerini yapar, hatali
olanlari, diizeltilmek iizere geri génderir.

11. Fakiiltemiz dgrencilerinin yilsonu itibariyle % 10’a girenleri tespit etmek,

12. Bagbakanlik bursu vb. yerlerden burs alan 6grencilerin basar1 durumlarmn ilgili birimlere bildirmek,
13. Fakiilte j‘(énetim Kurulu'nun onay verdigi not diizeltmelerini yapar.

14. (?)grenci‘}erin Staj giris ve gikiglarim yapmak,

15. Mezuni}jl'et agamasina gelen dgrencilerin mezuniyet islemlerini yapmak,

16. Kredi v% Yurtlar Kurumu’ndan gelen listeleri inceleyerek, ilgili yerleri doldurmak,

17. (")grenci‘}erin Teknik Gezi Islemlerini yiiritmek ve sonuglandirmak,

18. Ogrenci‘g belggsi ve transkript belgelerini Fakiilte sekreteri adina imzalamak,

19. Dénem Fasnn@lia agilacak derlerin OBS sistemine iglenmesi,

20. Ogrencilerin Disiplin Sorusturmalar igin gerekli yazismalars yapmak,

21. Not derl?eme %ormlanm teslim aldiktan sonra sistemden onay vermek,

22, Ayhk Oérenci faaliyet yazismalarmni ilgili makamlara bildirmek,

23. Ogretim yili sonunda dgrenci bagan oranlari ve istatistik bilgilerini hazirlamak,

24, Ogrenci isleri ile ilgili her tiirlii sevk ve idare islerini yiiriitmek.

25. Ders kayitlarina iligkin glincel istatistik tutmak,

26. ingilizce;‘: muafiyet sinavi igin gerekli yazismalar ve listeleri diizenlemek

27. Mezun dgrencilerin gegici mezuniyet belgelerini ve transkriptlerini hazirlamak,

28. Ogrenci‘lerin askerlik, 88renci belgeleri ve ilgili kuruluglarla olan iglemlerini hazirlamak ve yiiriitmek,
29. ()grenci}‘ temsilci segimleriyle ilgili her tiirlii hazirliklar: yapmak,

30. Ogrenci?erin harg dekontlarini toplu olarak bdliimlerden teslim almak,

31. Yatay g%:g:is yazigmalarini ve Rektorlitk Makamina gerekli yazigmalart yapmak,
b
! i
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Birim Adi: Ogrenci {sleri
Personel: Melek CAN
GOREV YETKIi'VE SORUMLULUKLARL

32. Yatay gég:ls dbyurularlm hazirlar; erigim sayfasinda ilan edilmesini saglar.

33. Fakulterpnz ogrencﬂermm kimlik miiracaatlarini degerlendirip, gereken islemleri yapmak,

34. Ogrencdq:re Danisman Ogretim Gorevlisi belirlenmesi igin gerekli yazismalar yapmak ve listeleri 6grencilere duyurmak,

35. Ogrencilerle ilgili her tiirlii yazigmalar ve sportif faaliyetlerle ilgili islemleri yiiriitmek,

36. Periyodik olarak ilgili kuruluglarla yapilan ayhk rutin yazigmalar yapmak,

37. Resmi veya ¢zel kuramlardan gelen burs yazigmalarini yapmak,

38. Yeni giﬁisli dgrencilerin listelerini diizenleyerek ingilizce muafiyet sinavlarina girmelerini saglamak,

39. Ders pmgramlarmm ve sinavlarinin eksiksiz olarak yiiriitiilmesinin saglamak,

40. Yem gmsh Ogrencilerin danigman hocalarini OBS sistemine islemek,

41. Ogrencn!erm burs, 6grenci belgeleri, not transkripleri vb. belgelerini hazirlamak,

42, Mazereui sinav notlarinin OBS sistemine islemek,

43, Yabancx} uyruklu 8grencilerle ilgili yazigsmalari yapmak,

44, Basbakanhk ve diger burslarin takiplerini yapmak,

45, Ogrenm otomasyonundakl eksiklikleri bildirmek,

46. Hgili tuxfp yaz;smalarl ve duyurular: yapmak,

47. @grencii 1$leri ile ilgili Arsiv diizenini saglamak ve gecmis doneme ait her tiirlii evrakin Arsiv Y&netmelikleri
dogrultusﬁnda arsivlenmesini saglamak,

48. Fakiiltemizin Web sayfasinda 6grenci islerine iliskin duyuru hazirlamak ve giincellemek,

49, Birimini‘n daha verimli ¢aligmasi ve daha kaliteli is tiretmesi i¢in gayret gdstermek ve bu amagla Fakiilte
sekreterine"‘ onerilerde bulunmak,

50. Ders gbfevlendirmeleri ve ders programlarini sisteme girmek

51. Her yargiyll basinda alan dist agilmasi 8nerilen dersleri boliimlerden istemek ve sisteme tanumlamak

52. Egitim-é‘rigretim y1l1 basinda dgrenci danmigman listelerinin glincellenmesini béliimlerden istemek ve giincel listeyi
sisteme tartlmlamak, danigman onaylarini takip etmek

53. Ek kon\%enjan, Dikey Gegis Sinavi, Yatay Gegis vd. sekilde Fakiliteye gelen 6grencilerin kayitlar, ders kayitlari,
mu%ﬂyetle%i ile j,ilgili islemleri yapmak.

54. ERASN}US vé FARABI ¢ergevesinde diger iiniversiteye giden 8grenci notlarin sisteme girmek

55. Ogrencﬂ 1§ler1 arsivinin, imha edilecek evraklar1 ayirmak ve giivenle imha edilmesi igin gerekli iglemleri baglatmak

56. Ogrenm meveudunu gOsteren listeyi giincel tutmak.

57. Tek ders smavlari ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri yapmak.

58. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitict, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her giin

ort?ml terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapah tutulmasina

l

dikkat etmek.
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Fakiilte Se}(reteri V. Dekan V.
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Birim Adi: Ogrenci Isleri
Personel: Melek CAN

i

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARL
59. Mezun cjﬂan Ogrencilerin, diploma kiitiiklerine iglemek.
60. Kendi Is;tegiyle ilisik kesen dgrencilerin, ilisik kesme islemlerini yapmak.
61. Ek kont\‘cnjanla gelen dgrencilerin, Boltimiin onay: ile ders kayitlarini yapmak.
62. Hassas éﬁrevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,
63. (f')grenci?erin icaylp kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak,
64. Ogrenci;ler ile: ilgili alinan kurul kararlarin: 6grencilere teblig etmek,
65. Universiitemii I¢ Akademik Takvimi ve Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemieri yapmak,
66. Ogrenciler ile ilgili YOK, Kararlarini takip etmek ve uygulamasini yapmak,
67. Ogrenciler ile ilgili Senato Kararlarini takip etmek ve uygulamasini yapmak,
68. Ogrenciler ile ilgiti Universite Yonetim Kurulu Kararlariny, takip etmek ve uygulamasini yapmak,
69. (")grencijler ile ilgili Disiplin Kurulu Kararlarini takip etmek ve uygulamasini yapmak,
70. OSYM i(ontenjam ve ek kontenjan islemleri ile ilgili isleri yapmak,
71. Ogrencil isleri ile ilgili genel yazigmalari yapmak ve takip etmek, 6grenci isleri biirosunda yiiriitiilmekte olan islerin
zamamndai yaptlmasi igin, gerekli is akiglarnini giinlik, aylik ve yillik olmak tizere diizenlemek,
72. Ogrenci OBS sifre hizmetlerini yapmak.
73. Maddi l‘iata itiraz not degisikliklerinin Obs’ye girilmesi.
74. Giiz ve l")ahar}yarlylll bagar1 oranlarini bliim, boliim hazirlamak.
75. Ders ka)"lxtlarl‘[m yapmak {izere ogrencileri danigmanlarina ySnlendirir.
76. Burslarlia ilgiii tiim yazigmalar1 yapmak ve &8rencilere yardimer olmak.
71. C)grenci;erin gtajlarlyla ilgili yazigmalar: yapmak
78. égrenciierle ilgili , Fakiilte Kuruluna evrak hazirlar, kararlarla ilgili islem yapar.
79. Mezun dgrencilerin Gegici Mezuniyet Belgelerini imza karsilig: teslim eder.
80. 1§f yasasindan yararlanacak §grencilerin islemlerinin yapilmast ve sisteme girilmesi,
81. ﬁgrenciilerle ilgili alinan ydnetim kurulu kararlarina gre iglem yapmak,
82. Ders ve %Smav Programlarini 6grencilere ilan eder, web sayfasinda yayinlanmasini saglar.
83. Y1l sonunda bsliimlerde ve fakiiltede dereceye giren dgrencileri belirlemek, ilan etmek ve Rektdrliige bildirmek.
84. Cift anaLial bagvurularim ve uygulamalarini takip etmek,
85. Yan anadal bagvurulanini ve uygulamalarin takip etmek,
86. Yaz 0kuilu yalzxsmalanm takip etmek.
87. Yaz Ok*ij]u foitrmunu diizenlemek,
88. Yaz okulu notlarini iglemek,

89. Vize-Fiflal prbgramlanm ilan etmek, Fakiilte internet sayfasinda koymak,

Sami TASKIN Prof. Dr. Hanife MUT
Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.
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GOREV YE Kl YE SORUMLULUKLARI:

90. Yitksek onur ve onur $grencilerini belirleyip ilan etmek ve Rektorliige bildirmek,

91. Ogrencn Isleriyle ilgili giindem olugturur ve Dekanhga bildirir,
92. Ogrencilerle ilgili Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurul Karari olusturup dekanhga sunmak.
93, Yllllk klasorlen olusturmak.
94, Ogrenci [sleri Biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Fakiilte Sekreterine ve/veya ilgili Dekan
YardlmCIS;na bilgi verir.
95. Eélﬁmle‘rden gelen hatali ders kayitlarina iligkin Dekanligin onayi ile OBS iizerinde ekle/gikarma yapmak.
96. Ogretim iniyelerinin/gﬁrevlilerinin Ara sinav, Yilsonu Sinavi ve Biitiinleme Sinav sonug notlarini zamaninda programa
girip girm@idiklerini kontrol eder, programdan ¢iktr alir ve dekan yardimeisina bilgi aktarir
97. Fakultedﬁ yapllan dgrenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili iglemleri yapar, sonuglart Rektorliige bildirir.
98. Butunleme smavlarma girmek istemeyen mezun durumundaki &grencilerin dilekgelerini ahp, gerekli iglemleri
gerg:eklestlrmek, ‘
99. Harg ia&e islemlerini yiiriitmek, yazigmalarim yapmak.
100. Ogrenciierin yazili talepleriyle 6zliik bilgilerinin OBS de degisiklik yapmak,
101, B&lim li:uru]u karartyla esdegerligi sayilan derslerin sisteme iglenmesinj saglamak,
102. E-devlet'iizerinden kayit yapan yeni kayit 6grencilerin kayit dosyalarini eksiksiz almak,
103. Qgrenci}erin belge isteklerini karsilamak,
104, C)gretimi elemanlari tarafindan sinav notlarinin zamaninda otomasyon sistemine girilip girilmedigi kontrol etmek,
105. (")grencil\ﬁrle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsiviemek.
106. Cahsmal strasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayriimamak.
107. Fakiilterriliz Ogrencilerine iligkin, Hukuki davalar, tevdi kararlar, acilan davalarada istenilen belgelerin tanzim etmek.
108. Disiplin | }cezalarmm takibi, sisteme islenmesi ve Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanhgina bildirilmek tizere Ogr.isl.Daire
Bask ligina %erekll yazigsmalarin yaptlmasi,
109. Ogrenci )klmllk ve bandrollerini imza listeleriyle birlikte dgrencilere dagitilmak {izere boliim bagkanliklarina tutanakla
vermek, :

|
110. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Sami TASKIN Prof. Dr. Hanife MUT
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GOREY YETKi VE SORUMLULUKLARL

i
|
I
|

1. Fakiilteye; gelen telefonlara cevap vermek ve ilgili birimlere baglamak.

2. Dekan od%lsma ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigizamanlarda  odanm  kilitli

tutulmasini sag’amak

3. Dekan vel Deka?m yardimctlan tarafindan verilecek diger igleri yapmak

4.  Dekana ay%it dosyalan tutmak ve muhafaza etmek

5. Dekana aiit bzel ya da gizli yazilari diizenlemek, davetiye, tebrik kart: gibi taleplerini hazirlayarak, zamaninda ilgililere
ulagmasim saglamak

6. Dekanimn ihtiyag duydugu arag-gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit ederek, teminini
saglamak

7.  Dekanin ;telefon gdriismelerini ve randevulanm diizenlemek

8. Dekanllgja gelen misafirlere goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek, Dekanin zamannt iyi
kullanmaéma yardimei olmak

9. Dckanllg%i gelen misafirlerle ilgilenmek, gbritsme baslayana kadar, agirlamak, rahat etmelerini saglamak

10.  Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek,
Ayrica tel{efonla arayanlan ayni sekilde kaydetmek

11.  Telefon éﬁrﬁsg‘nelerinde ya da ziyaretlerde kars: tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat

\ \

etmek !
|

12. Universitb icerisinde ve gehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel
kalmalaru%n saélamak
13.  Universite Yéﬁetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi Snemli toplantilari Dekana
hatlrlatmék
14.  Caligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, sitici, cay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her giin
or%aml teﬁlk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap: ve pencerelerin kapali tutulmasina
dikkat etmek,
15. Fakiilte Sékreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.
|
|
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