T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
SAGLIK BiLiMLEgi FAKULTESI DEKANLIGI
[BRAHIM CECEN BIRIM GOREYV TANIMLARI

UNIVERSITESI

ADI-SOYADI: Cetin ELCI

BIRIMI.: Fakiilte Sekreterligi

BAGLI OLDUGU BiRIM:|Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig:

Agr1 Ibrahim Cecen Universitesi {ist birimleri tarafindan belirlenen amag, ilke ve

talimatlara uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve

GOREVIN KISA TANIMI|6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik igleri Dekan karsi

sorumluluk icinde organizasyonunu yapar.
GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Fakiiltenin {iniversite i¢i ve dis1 tiim idari iglerini yiiriitmek,

o Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak,

e Dekanin uygun gormesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi
uyarinca gerceklestirme gorevlisi gorevini yiiriitmek,

e Fakiilte Kurulu ve Ydnetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportdrliik gérevini yapmak,

e Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve tiyelere dagitilmasini
saglamak,

e Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorliik Makamina ve diger ilgili
makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

e Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini
saglamak,

o Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, argiv diizeninin saglamak ve gecmis
doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak,

Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iligkiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek,

o Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin taginir kayit
kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar,

o Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alim, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel
islerinin koordinasyonunu ve yiriitiilmesini saglamak,

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak bicimde diizenlemek,

o Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini
saglamak.

o Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak,

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek,

e Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalar1 i¢in gerekli tedbirleri almak,
personel arasinda adil ig bolimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini
diizenlemek,

o Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek ve
istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri sunmak,

e Fakiilte 68renci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,

e Kurum i¢i veya kurum digindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda cevaplanmasini
ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,

e Fakiiltenin ihtiyaci olan birim ve bdliim bagkanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik, kirtasiye, ders
araglar1 gibi tiikketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biitge imkanlar1 dahilinde teminini
saglamak, bakim ve onarimlarim yaptirmak,

e Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve sonuglandirmak,

e Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglariin Rektorliige iletilmesini
saglamak ve akademik personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yaparak zamaninda yerine
getirilmesini saglamak,

e Fakiilte biitce taslagmin hazirlanmasini saglamak,

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek,

o Akademik ve idari personelin maas ve yolluklari ile ders licretlerinin hazirlanmasini ve tahakkuk




ettirilmesini saglamak, tagmir mal kayit kontrol, satin alma, biit¢e ve 6denek durumlarinin denetim ve

takibini yapmak,

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak,

Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,

denetlemek, Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasia yardim etmek,

Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli calismasini saglamak,

Ogrenciler tarafindan talep edilmesi halinde 6grenim belgesi diizenlemek,

Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak,

Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglamak, gerekli

denetim-gozetimi yapmak,

Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde, basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek,

e (Caligma ortaminda is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine etmek, kapi-pencerelerin
mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak.

e Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

o Fakiilte Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda Dekana kars1 birinci derecede sorumludur.

DIGER BiRIMLERLE
ILISKiSI

Universitenin Tiim Akademik ve Idari Birimleri




T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI
[BRAHIM CECEN BIRIM GOREV TANIMLARI

UNIVERSITESI

ADI-SOYADI: Tuba DOGAN TASCI
BiRiMi: Yazi ve Ozliik Isleri
BAGLI OLDUGU BiRiM: [Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi birimleri tarafindan belirlenen amag, ilke ve|
talimatlara uygun olarak; Fakiiltemizdeki biitiin yazismalarin personel giris ve
GOREVIN KISA TANIMI: cikislarinin 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet kanunu ve 2914 sayili
Yiiksekogretim Personel Kanununa uygun olarak yapmak ve verimlilik ilkelerine diger|
personel ve yazigma mevzuat hilkkiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili ekonomik|
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Saglik Bilimleri Fakiiltesi kontrol ve koordinesinde, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet

Memurlar1 Kanununa bagli personel 6zliik isleri ve yazi isleri gérevlerini yerine getirmek
e Personel Daire Baskanligindan alinan 6zliik bilgileri ile Fakiiltemize ait 6zliik bilgilerinin koordine edilmesi
e Fakiiltemize giris ve ¢ikis yapan personelin 6zliik dosyasinin giincellenmesi ve diizenlenmesi

e Fakiiltemiz yazismalarinda ilgili EBYS sorumlusu olarak yazigmalari ve yeni gelen personellerin ilgili sisteme

kayitlarini1 yapmak
e Fakiilte WEB sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve siirekli takibini yapmak,
® Gorev siiresince gizlilik dogruluk ¢abukluk ve giivenilirlik ilkelerinden ayrilmamak

® Personellere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek

DIGER BiRIMLERLE Universite Tiim Yazisma Birimleri
ILiSKiSi:




T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI

Bl ST BIRIM GOREV TANIMLARI
ADI-SOYADI: Fidan YASAR
BIRIMI: Tahakkuk - Satin Alma

BAGLI OLDUGU BIRIM: [Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig:

Agr1 Ibrahim Cecen Universitesi birimleri tarafindan belirlenen amag, ilke ve|
talimatlara uygun olarak; Fakiiltemizdeki biitiin birimlerin personeline ait maas
degisikliklerini Merkezi Tahakkuka bildirmek, hesaplanan ve onaylanan maasglari,
Strateji Gelistirme Bagkanligina teslim etmek, Fakiiltenin Akademik ve Idari

GOREVIN KISA TANIMI: [personelinin siirekli gorev yollugu, gecici gorev yollugu ve sosyal haklar gibi

O0demelerini, Ek Ders 6demelerini, dogrudan temin usuliine gore alinan hizmet, mal ve
malzemelerin  ddemelerini  etkinlik, verimlilik ilkelerine, diger mali mevzuat
hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimlik ilkelerine uygun
olarak yapmak yiiriitmek, koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 60°inc1 maddesi kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin kontrol ve koordinesinde, 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu, 2914 sayili Yiiksekogretim
Personel Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na baglh olarak gérev yapan personelin maas
tahakkuklarini hazirlayip maaslarini alabilecekleri diizeye getirmek,

Personel Daire Bagkanligindan almis oldugu 6zliik bilgileri ile diger miidiirliiklerden almis oldugu tahakkuk
bilgileri dogrultusunda maas, fazla ¢calisma bordrolarini diizenlemek,

Maas tahakkuklar1 diizenlenen akademik ve idari personelin aylik Sosyal Giivenlik Kesintilerini diizenleyerek
elektronik ortamda Sosyal Glivenlik Kurumuna gonderilmesini saglamak,

Fakiilte personelinden gecici gorev oluru ile gérevlendirilen personelin gecici gorev yolluklarini hazirlayarak
O0denmesini saglamak,

Fakiiltede yapilacak her tiirlii harcamalarin evraklarini hazirlayip muhasebeye iletmek,

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutmak,

Odemelerin kanun ve ydnetmelikler dogrultusunda, zamaninda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali
O0deme yapilmamasina 6zen gostermek,

Odeme yapilmak iizere gonderilen evraklar1 incelemek, hatali olanlari geri géndermek,

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek kendilerine
hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken belgeleri takip etmek,
vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek,
Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini saglamak,

Odemelerle ilgili arsivleme ¢alismalarini yapmak,

Amirlerin bilgisi olmadan yapilan ya da yapilacak 6demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini
onlemek,

Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenlik Kurumu’na aktarmak,

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

Gorev siresince gizlilik, dogruluk, ¢cabukluk ve giivenirlik ilkelerinden ayrilmamak,

Personellere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,

Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

DIGER BIiRIMLERLE Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig1, Universitemizin diger birimleri

ILISKISIi:




T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI

IERAHIM CECEN BiRIM GOREV TANIMLARI
ADI-SOYADI: Biret BOGDI
BiRiMi: Boliimler Sekreterligi
BAGLI OLDUGU BiRiM: [Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1
Agr1 Ibrahim Cecen Universitesi birimleri tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Ders kayit tarihlerinden Once subelere veya gruplara
GOREVIN KISA TANIMI: boliinerek verilecek dersler ve bu dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarinin Dekanliga

bildirilmesi ve Universitemiz Ogrenci Otomasyon sistemine aktarilmasi ile Fakiilte-
Boliim aras1 ve Boliimler arasi yazismalari yapmak, ilgili yere zimmet karsiligi teslim

etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Ders kayit tarihlerinden 6nce subelere veya gruplara boliinerek verilecek dersler ve bu dersleri yiiriitecek
ogretim elemanlarmin Dekanliga bildirilmesi ve Universitemiz Ogrenci Otomasyon sistemine aktarilmasi.

e Her yartyil basinda, ders veren her bir 6gretim elemaninin ders igerik formlarini hazirlamasini saglamak ve bu
formlar1 boliim bagkanliginin onayina sunmak, gerektiginde yazmak, ¢ogaltmak ve dosyalamak.

e Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler arasi yazigmalari yapmak, ilgili yere zimmet karsiligi teslim etmek,

e Boliimden giden ve boliime gelen (disardan) yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine
islemek, yazilari ilgili dosyalarda saklamak,

e Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini saglamak ve cevap verilmesi gereken
yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak,

e Gerektiginde 6grenci ve danigmani arasinda baglant1 kurulmasini saglamak, Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili
“Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarin1 danigmana gerekirse 6grenciye duyurmak,

e Boliim Sekreterleri kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Dekana, B6liim
Baskanina ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

DiGER BiRIMLERLE
ILISKiSi:

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1, ve ilgili birimler




[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI DEKANLIGI
BiRIiM GOREV TANIMLARI

ADI-SOYADI:

Orhun Behi¢ KADIOGLU

BiRIMI:

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

BAGLI OLDUGU BIRIM:

Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig

GOREVIN KISA TANIMI:

Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi birimleri tarafindan belirlenen amag, ilke ve|
talimatlara uygun olarak; Fakiiltemizdeki biitiin birimlerin Tasinir Kayit Kontrol ve
degisikliklerini sisteme islemek, tiim boliimlerin taginir zimmet almak-vermek Satin|
alma piyasa arastirmasi yapmak, tiim sinif ve laboratuvarlarin eksiklerini gidermek
gorsel elektrik ve elektronik malzemelerin galigip caligmadigini kontrol etmek etkinlik]
ve verimlilik ilkelerine diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin
etkili ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiritmek koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

o 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 60’mnc1 maddesi kapsaminda, Strateji Gelistirme Daire

Baskanligimin kontrol ve koordinesinde, 2547 sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu ve 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununa|

gGre gorev yapmak

e Strateji Daire Bagkanligindan almis oldugu bilgiler ile diger miidiirliiklerden almis oldugu bilgiler dogrultusundal

taginir kayit kontrol yapmak diizenlemek isi bitirmek

® Gorev siiresince gizlilik dogruluk ¢abukluk ve giivenirlik ilkelerinden ayrilmamak

® 657 tabi sorumlulugumu bilmek Devlet malin1 kollamak ve korumak

DiGER BiRIMLERLE
ILiSKiSi:

Universite Tiim Harcama Birimleri




