"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyad1 Saziye TUTKUN AKCA-Zehra ASLAN
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni (Tasinir Kayit Yetkilisi)
Birimi  Spor Bilimleri Fakiiltesi
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekélet Edecek Saziye TUTKUN AKCA-Zehra ASLAN

YAPTIGI iSLER

e Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

Kuruma kazandirillan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gore

yliriitiilmesi,

Dayanikli Tasimir Zimmet Islemlerinin yiiriitiilmesi,

Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,

Birimlerin talep ettigi ihtiyac listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin

saglanmasi,

Uygunluk onay iglemlerinin yapilmasi,

e Malzeme Sayim Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar
dogrultusunda yapilmasi,

e Mali y1l sonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmasi

e Mali yilsonunda sayim cetvellerinin hazirlanmasi,

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

o Ucer ayhk tiiketim cikis raporlarinin hazirlamak.

e Satin alinan taginirlar igin, teslim alindiktan sonra, Tasimir Kod Listesindeki hesap
kodlari itibartyla Tasinir Islem Fisi diizenlenmesi,

e Giris kaydi yapilan dayanikh taginirlarin giriglerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi
verilmesi.

e Projelerden alinan tasinirlarin kaydedilmesi.

e Dayanikh tagmirlarin zimmet fisi karsihigi kullammma verilmesi, zimmet listelerinin
hazirlanmasi ve gilincellenmesi, Oda, Laboratuvar, Koridor, Smif gibi ortak kullanim
alanlarindaki dayanikh tasinirlar i¢in Dayanikh Taginir Listesinin Olusturulmasi

e Kaybolma, Fire, Calinma, Devir vs. Durumlar i¢cin Kayitlardan Diismenin Yapilmasi
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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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