"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadi  Derya MEMUS
Gorev Unvam = Sef
Birimi  Spor Bilimleri Fakiiltesi
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekélet Edecek Saziye TUTKUN AKCA-Zehra ASLAN

YAPTIGI iSLER

e Birimiileilgili kurullarina girecek evraklari inceler, giindemi hazirlar ve kurul kararlarinin
yazilmasi ve dagitilmasini yapar.

e Kurul iiyesi personel ile 6gretim elemanlarinin gorev siirelerini takip etmek, atanma ve

uzatma islemlerini yapmak.

Personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

Personel istihdamu siirecinde gerekli islemleriyapar.

Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesiniyapar.

Personel ile ilgili kurum ic¢i ve kurum dis1 yazismalari yapar.

Personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.

Personelin goreve atanma, gorevde yiikselme ve gorev yenileme islemlerini takip eder.

Personelin izin islemlerini takip eder, yazismalarin yapar.

Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik igslemlerini takip eder ve sonuglandirir.

Personelin izin islemlerinin yazismalariiyapar.

e Personelin almig olduklar saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatma, Rektorliik
Makamina yaz ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine verilme,
kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini yapar.

e Gorevyapan personelin listelerini hazirlar ve glincel tutulmasini saglar.

e Personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivler.

Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarim takip eder.

Ust Yonetimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yaz1 ve belgeleri en iyi bicimde korur.

Boliim personelinin mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.

Ogretim elemanlarmin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve

uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

e Dekanhgin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks cekme

vb.) yapmak.

Dekanin giinliik yazigmalarini yapmak, takip etmek, igslemi bittikten sonra dosyalamak.

Dekanlik ile ilgili cesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

Islak imzadan gelen yazilar ilgilileredagitmak.

Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

Goreviyle ilgili programlar: kullanarak bilgisayara(veri, grafik, resim, sekil, harita vb.) her

tlirli veriyi yiiklemek.

e Kendisineverilenbilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bununicin gerekli tedbirleri
almak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Personelisleri Personeli, yukaridayazili olan biitiin bu gorevleri kanunlarave yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine, Dekan Yardimcilarina ve Dekana karsi

sorumludur.
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon : 0378 223 55 00 Sayfal/1
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr

E-Posta : info@bartin.edu.tr
(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)


http://www.bartin.edu.tr/
mailto:info@bartin.edu.tr

IS TANIMI

Adi Soyadi Derya MEMUS-Saziye AKCA-Zehra ASLAN-Erol UGUR
Gorev Unvani  Sef-Bilgisayar Isletmeni-Memur
Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Derya MEMUS-Saziye AKCA-Zehra ASLAN-Erol UGUR
Edecek

YAPTIGI ISLER
o Akademik Personele ait ek ders odemeleri icin yapilmasi gereken is ve islemler ile
bunlarin Kesinlesen haftalik ders programlarimi dekanhga bildirmek igin iist yazisim
hazirlar.
¢ Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan
panosunda duyurur, tam ve yar1 zamanlh 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders
programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar.

e Bolliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi
dolanlar1 kaldirir.

¢ Ogretim elemanlar ile gozetmenlere sinav programlarini iist yazisim hazrlar.

e Fakiilte-boliim arasi1 ve boliimler arasi yazismalar: yapar ve ilgili yere
teslim eder.

¢ Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak ve yazilari dosyalar.

o Dekanliktan gelen yazilarin béliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin glinlinde Dekanlhiga iletilmesini saglar.

¢ Toplanti duyurularin yapar.

¢ Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.

¢ Boliim personelinin mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarim
yazar.

¢ Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarin ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

e Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan
boliim kurul kararim Dekanliga bildirir.

o Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tamtir.

e Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali  bagkanlar ve damigmanlar
tarafindan incelemesini saglar.

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali  baskanlarina,
danigsmanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini
yazar.

o Gelen yazilarin Boliim Bagkanina iletir.

o Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

o Boliime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim
eder.

¢ Bolliimiin yaz iglerinin yiiriitiilmesi, Boliime ait yazilar gerektigi kadar ¢cogaltmak ve
ilgililere teslim eder.

¢ Boliimiin fotokopi islerini yiirtitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu,
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fotokopi, akilli tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

e Smav zamanlarinda soru c¢ogaltmak ve cevap Kkagidi basmak ve
akademik personele ait resmi evraklar ¢ogaltmak,

e Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Bagkan gozetiminde yazilmasi,

e Evraklarn ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya
birimden zimmetle teslim almak.

o Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik

.....

tirii degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet
evraklarimin hazirlanmasi,

e Arasmav, yariyll sonu smavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin
yiriitiilmesi,

¢ Yaryll sonu sinavi sinav sonuclarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren
Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,

o Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

o Ogretim elemanlarmin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma
ve uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

e Bolim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formunda belirtilen ilgili
faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek
malzemelerin tesliminin saglanmasi,

e Kanun ve yonetmeliklerde kendi  sorumlulugunda belirtilen  diger

faaliyetleri yerine getirmek,
e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
e Bagh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili
verecegi diger isleri is saghgi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
¢ Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu
ayarlama, faks cekme vb.) yapmak.
o Giincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akigini saglamak.
¢ Dekanin giinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
o Dekanlikile ilgili gesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
¢ Dekanligin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.
o Islak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak.
¢ Daire Bagkanhigina getirilen imza dosyalarin inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini
saglamak, imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek.
o Isakisindaki giinliik acil yazilara iliskin Daire Bagkanimibilgilendirmek.
¢ Yapilacak toplantilar personele duyurmak.
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o Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.
o s hacmi yodun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.
o Gorevi ile ilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Y6netim
Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun olarak yuritmek,
e Bagh bulundugu yodnetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili
verecedi diger igleri is saghgi ve guvenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

¢ Yukarida yazili olan butiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Fakulte Sekreteri ve Dekana kargi sorumludur.
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