T.C.
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[BRAHIM CECEN BiRiM GOREV TANIMLARI

UNIVERSITESI

BiRIM: Yazi Isleri

BAGLI OLDUGU BiRIiM: [Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig

. . Birimin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
GOREVIN KISA TANIML: yiiriitiilmesi amaciyla i¢ ve dig yazismalar1 yapar ve arsivler igin gerekli islemlerini

yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanligina digaridan 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 evraklar1 dosyaya yerlestirmek, havale edildigi birimlere zimmetle teslim etmek,

e Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

e Yonetim Kurul Tutanagindaki kararlarmm fotokopilerini; ilgili ( Ogrenci Isleri- Ogrenci-Boliim|
Sekreterligi- Akademik ve Idari Personele) birimlere zimmetle teslim etmek.

e Yapilacak yazismalar1 yapmak. Arzina kararlarin uygundur evraklarmi takip etmek ve diizenli dosyalamak,

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

e Dekanlik ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

e Dekanlikta olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.

e Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi iglemlerini
yiiriitiir.

e Dekanlik akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapar.

DIGER BiRIMLERLE Universitenin tiim Yazi Isleri birimleriyle
ILISKIiSi:

Deniz DAGLAMTAS Prof. Dr. Gokhan BAYRAKTAR
Bilgisayar Isletmeni S.B.F Dekani
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[BRAHIM CECEN BiRiM GOREV TANIMLARI
UNIVERSITESI
BiRIM: Tasmir Kayit Yetkilisi ve Tasimir Kontrol Yetkilisi

BAGLI OLDUGU [Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig
BiRIM:

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi Tasinir kayit ve
. . kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince memuriyet veya caligma unvanina bagh
GOREVIN KISA  kalmaksizin tasinir kayit ve islemlerini bu Y&netmelikte belirtilen usule uygun sekilde

TANIMI: yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilir. Tagmir islemleri
yogun olan harcama birimlerinde birden fazla Tasmmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
gorevlendirilebilir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasmirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

e Tasmirlarin giris ve ¢ikisma iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasmir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar1 ilgililere teslim etmek.

e Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

e Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tagmirlarin yillik gidisatina goére azami stok miktari ve maksimum devir hizina gore belirlenip,
talebini harcama yetkilisine bildirmek

e Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarimi yapmak ve
yaptirmak.

DIGER BiRIMLERLE [Universitenin tiim Tagmir Kayit Kontrol birimleriyle
ILISKIiSi:

Deniz DAGLAMTAS Prof. Dr. Gokhan BAYRAKTAR
Bilgisayar Isletmeni S.B.F Dekam
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[BRAHIM CECEN BiRIM GOREV TANIMLARI

UNIVERSITESI
BiRIM: Boliimler Sekreterligi
BAGLI OLDUGU BiRiM: Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi

GOREVIN KISA TANIMI: amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Kesinlesen haftalik ders programlarimi miidiirliige bildirmek i¢in {ist yazisini hazirlar.

Kesinlesen smav programlari ile haftalik ders programlarini 68renci ilan panosunda duyurur, tam ve yar1
zamanli 6gretim elemanlarma kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar.
Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularii yapar, stiresi dolanlar1 kaldirir.

Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere smav programlarmi {ist yazismni hazirlar.

Yiiksekokul-boliim arasi ve boliimler arasi yazismalar1 yapar ve ilgili yere teslim eder.

Boliimden giden ve bdliime gelen yazilarm evrak kayitlarmi “giden” ve “gelen” evrak defterine isler,
yazilar1 dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilari boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde
Dekanliga iletilmesini saglar.

Toplant1 duyurularmi yapar.

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

Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, goérevlendirme vb. yazilarini yazar.
Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarmi ilgili 6gretim elemanlarina
duyurur.

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alian béliim kurul kararini Dekanliga
bildirir.

Ogrenci ders intibaklarmi bilgisayar ortamma aktarir ve tanitir.

Muafiyet dilek¢elerinin anabilim dali bagkanlar1 ve danigsmanlar tarafindan incelemesini saglar.
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarma, danmigsmanlara ve dersin 6gretim elemanlarina
duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

Gelen yazilarin Boliim Bagkanina iletir.

Gelen evraklarin kay1t edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

Boliime gelen postalar1 Dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

Boliimiin yazi iglerinin yiiriitiilmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢gogaltmak ve ilgililere teslim eder.
Boliimiin fotokopi islerini yiirlitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve bask1
makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

Smav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi evraklari
cogaltmak,

Boliim Kurulu Kararlarinin ve {ist yazilarin Boliim Baskan1 gozetiminde yazilmasi,

Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kigi veya birimden zimmetle teslim almak.




e Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yartyillik ders planlari,

e Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim tiirii degisikligi, dersin
gruplara ayrilmasi iglemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarmin hazirlanmasi,

e Arasmav, yariyil sonu smavi, mazeret, tek ders ve ek smav Islemlerinin yiiriitiilmesi,

Yartyil sonu smavi sinav sonuglarinm smav tarihinden itibaren 1 hafta i¢inde ders veren Ogretim

Elemanlarindan toplanmasi ve Midiirliige sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,

Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

Kay1t Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma iglemlerini yiirtitmek,

Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi ¢alismalari islemleri takibinin yapilmast,

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha dnceki 6grenimlerinde gormiis olduklar: dersler ile

ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet smavi sonucu basarili olan 8grencilerin

muafiyet islemlerinin yapilmasi,

e Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama

yapmak {izere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

Yeni ders agilmasi iglemlerinin yapilmasi,

Boliim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderilmesi

Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagskanligi’'nin gorev, yetki ve sorumlugu disindaki ve

kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi,

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI

e Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri

DiIGER BiRIMLERLE Tiim Akademik ve Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
ILISKISI:

Deniz DAGLAMTAS Prof. Dr. Gokhan BAYRAKTAR
Bilgisayar Isletmeni S.B.F Dekam
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UNIVERSITESI

BiRIM: Tahakkuk-Satin Alma

BAGLI OLDUGU BiRIiM: [Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig

Birim tarafindan belirlenen amag ilke ve talimatlara uygun olarak; personelin maas
ve Ozliikk haklari, yolluklar, dogum ve cenaze giderleri, derece-kademe ilerlemesi,
GOREVIN KISA TANIMI: |[SGK primleri, diger 6demelere iliskin faaliyetleri koordine etmek, evraklari
diizenlemek, yazigsmalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e (Gorevlendirildigi birimin, biitiin hizmet ve islemlerini genel ve kurum mevzuati ¢er¢evesinde, etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun, Kurum biit¢e ve is programlarini dikkate alarak yonetmek,

e Biitce islemlerini, satin alma birimi ile birlikte gerceklestirmek, kayitlarini tutmak ve raporlarini

e Hazirlamak,

e Biit¢ce uygulama sonuglarini satin alma birimi ile birlikte raporlamak; sorunlar1 6nleyici ve etkinligi artirici
tedbirler tiretmek,

e Biitce ddeneklerinde: 6deneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullanilmasi i¢in gerekli tedbirleri almak
ve yonetime bilgi vermek, ddenek aktarmalar1 ve yedek ddenek taleplerini sonuglandirmak, 6denek tistii
harcamalar yapilmamasina dikkat etmek,

e Maas, idari gorev licretleri, tedavi ve ilag giderleri, yurti¢i ve yurtdis1 gegici ve siirekli gérev yolluklari, ek
ders iicretleri, sinav iicretleri, fazla mesailerle ve fakiilte haberlesme giderlerini ilgili. Mevzuatina gore
tahakkuk ve muhasebe islemlerini yapmak, Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri usuliine
uygun olarak tutmak, muhafaza etmek, denetime hazir bulundurmak.

e Odeme evraklarmi diizenlemek, kayitlarini tutmak, birer kopyasin1 dosya dolabindaki ilgili klasorlerde
muhafaza etmek,

e Mal beyanlarmin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna gore alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere
gonderilmesinin saglanmasi ile diger beyan ve bildirilerin gonderilmesi saglamak,

e Gorevleri ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili caligmalar yapmak.

DIGER BiRIMLERLE Universitenin tiim Tahakkuk birimleriyle
ILISKIiSi:

Mikail CELIK Prof. Dr. Gokhan BAYRAKTAR
Bilgisayar isletmeni S.B.F Dekani




