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harcama gorevi onay1 vermek

Fakiilte yonetim kuruluna bagkanlik etmek
Fakiilte kuruluna baskanlik etmek

Disiplin kuruluna bagkanlik etmek

Fakiilte o6denek ve kadro ihtiyaglarini
gerekeesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
Fakiiltede biitgesi ile ilgili oneriyi * Fakiilte
yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan
sonra rektorliige sunmak,

Fakiiltedeki akademik ve idari islevlerin en
1yl sekilde yerine getirilmesi hususunda
nihai yetki ve sorumluluga sahiptir.

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 20
/ b maddesinde belirtilen gorevleri yapar.
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Serkan T. AKA

Dog. Dr.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli
ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesinin temsil
yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.(Yetki
devredildiginde)

Emrindeki yonetici ve personele is verme,
yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip olmak. Tagmir
Kontrol Yetkilisi olarak alman
malzemelerin kontroliinii saglamak.

Dog. Dr. Serkan T. AKA

Mustafa VURAL

Dr. Ogr. Uyesi

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1
gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli
arac ve gereci kullanabilmek.

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesinin temsil
yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.(Yetki
devredildiginde)

Emrindeki yonetici ve personele is verme,
yonlendirme, yaptiklar1 isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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Veysel DOGAN

Fakilte Sekreteri

Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata
uygun ve diizen i¢inde calismasini saglar,
Fakiiltedeki Universite i¢i ve dis1 tiim idari
islerini  yuriitiir, istenildiginde st
makamlara gerekli bilgileri saglar,

Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek
personel hakkinda Fakiilte Dekanina
oneride bulunur.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari
yiiriitiilmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Spor Bilimleri
Fakiilte Kurulu, Spor Bilimleri Fakiiltesi
Yonetim Kurulu ve Spor Bilimleri
Fakiiltesi Yonetim Kurulu Disiplin Kurulu
giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur.

Raportorligiini yapar. Karar ve
tutanaklarini  hazirlar,  uygulanmasini
saglar.

Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir
durumda tutulmasimi saglar; gerekli bakim
ve onarmm islerini takip eder; 1smma,
aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglar.

Egitim ve 0gretim faaliyetleri ile yonetim
gorevlerinde  kullanilan  makine  ve
techizatin, hizmet araclarmin periyodik
bakim ve onarimini yaptirir.

Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan
ilgilileri haberdar eder. Fakiilteye ile ilgili
istatistiklerin derlenmesini ve
giincellenmesini saglar.

Deniz SAGLAMTAS
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Resmi evraklar1 tasdik eder. Evraklarin
elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar.

Deniz SAGLAMTAS

Bilgisayar
Isletmeni

Fakiilteye disaridan ve iceriden gelen
evraklar1 “Gelen Evrak* ve “Giden Evrak*
kayit defterine yazmak ve her dosyaya bir
ad vererek evrak kayit defterlerine islenmis
ve geregi yerine getirilmis evraklari
dosyaya yerlestirmek, havale edildigi
birimlere zimmetle teslim etmek,
Akademik ve idari personel ile ilgili
yazigma iglemlerini yapar.

Yonetim Kurul Tutanagindaki kararlarmin
fotokopilerini; ilgili ( Ogrenci Isleri-
Ogrenci-Bolim Sekreterligi-Akademik ve
Idari Personele) birimlere zimmetle teslim
etmek.

Yapilacak yazigmalar1 yapmak. Arzina
kararlarin uygundur evraklarmi takip etmek
ve diizenli dosyalamak,

Fakiilteye gelen duyurulardan Dekanligin
uygun gordiiklerini derslikler civarindaki
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panolara asmak ve birer suretlerini
dosyalamak,

Akademik personelin  gdérev  uzatim
slirelerini yapar.

Dekanlik ile ilgili duyurularin yapilmasmi
saglar.

Dekanlikga  olusturulan  komisyonlarin
yazigmalarini yapar.

Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin
birimlere bildirilip, afislerinin gerekli
yerlere asilmasi islemlerini yiiriitiir.
Dekanlik akademik ve idari personelinin
her tiirlii posta evraklarmin teslim alinip
dagitim islerini yapar.

Dekanlikga  olusturulan  komisyonlarin
gorev tanimlarini ve listesini arsivler.

Mikail CELIK

Bilgisayar
Isletmeni

Gorevlendirildigi birimin, biitiin hizmet ve
islemlerini genel ve kurum mevzuati
cercevesinde, etkinlik ve  verimlilik
ilkelerine uygun, Kurum biitce ve is
programlarini dikkate alarak yonetmek,
Biitce islemlerini, satin alma birimi ile
birlikte gerceklestirmek, kayitlarini tutmak
ve raporlarini hazirlamak,

Biitce uygulama sonuglarmi satin alma
birimi ile birlikte raporlamak; sorunlari
Onleyici ve etkinligi artiric1 tedbirler
tiretmek,

Biitce Odeneklerinde: ddeneklerin dengeli
ve verimli bir sekilde kullanilmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve ydnetime bilgi
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vermek, Odenek aktarmalar1 ve yedek
Odenek taleplerini sonuglandirmak, 6denek
tisti  harcamalar yapilmamasma dikkat
etmek,

Maas, idari gorev lcretleri, tedavi ve ilag
giderleri, yurtigi ve yurtdisi gegici ve
stirekli gorev yolluklari, ek ders licretleri,
smav lcretleri, fazla mesailerle ve fakiilte
haberlesme giderlerini ilgili.

Mevzuatma gore tahakkuk ve muhasebe
islemlerini yapmak,

Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit
ve belgeleri usuliine uygun olarak tutmak,
muhafaza etmek, denetime hazir
bulundurmak.

Odeme evraklarini diizenlemek, kayitlarini
tutmak, birer kopyasini dosya dolabindaki
ilgili klasorlerde muhafaza etmek,
Gorevleri  ile ilgili  kanun, tizik,
yonetmelik,  genelge, talimat  gibi
diizenlemelerle ilgili caligmalar yapmak,




Deniz SAGLAMTAS

Bilgisayar
Isletmeni

Harcama birimince edinilen tasinirlardan
muayene ve kabulli yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlart1  kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabuli
yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

Tasinirlarm giris ve ¢ikisma iliskin kayitlar1
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasmir yoOnetim hesap
cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun
goriilen tasmirlari ilgililere teslim etmek.
Tasinirlarm yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, c¢alinmaya ve  benzeri
tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.
Ambarda ¢alinma veya olaganiistii
nedenlerden dolayr meydana  gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.
Ambar sayimmi ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgarl stok seviyesinin altmna diisen
taginirlarin yillik gidisatina gére azami stok
miktar1 ve maksimum devir hizina gore
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belirlenip, talebini harcama yetkilisine
bildirmek

Kullanimda bulunan dayanikli tasimirlart
bulunduklar1  yerde kontrol etmek,
sayimlarimi yapmak ve yaptirmak.

Deniz SAGLAMTAS

Bilgisayar
Isletmeni

Kesinlesen smav programlar1 ile haftalik
ders programlarim1 6grenci ilan panosunda
duyurur,

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili
duyurularmi yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.
Fakiilte-boliim arast ve bdliimler arasi
yazigmalar1 yapar ve ilgili yere teslim eder.
Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin
evrak kayitlarin1 “giden” ve “gelen” evrak
defterine isler, yazilar1 dosyalar.
Dekanliktan  gelen  yazilarm  bdliim
baskanliginca  gereginin  yapilmasini
izler, gereken  yazilarin  gilinilinde
Dekanliktan iletilmesini saglar.

Bolim  Kurulu  raporlarmi  yazarak
imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir
ornegini dosyalar.

Ogrenci ders intibaklarmni  bilgisayar
ortamina aktarir ve tanitir.
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e Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali
baskanlart ve danmigmanlar tarafindan
incelemesini saglar.

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim
dali bagkanlarina, danigmanlara ve dersin
Ogretim elemanlarma duyurur, goris
istenen yazilara goriis yazisini yazar.

* Kadro Unvanina bagl olmadan yaptigi gérevler yazilacaktir.
** Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gorev vb.) gorevinde olmadigi durumlarda goérevlerini yerine getirecek kisilerin adi yazilacaktir.

Deniz SAGLAMTAS Prof. Dr. Gokhan BAYRAKTAR
Bilgisayar isletmeni Dekan



