SANAT, TASARIM VE MiMARLIK FAKULTESI
IDARIi PERSONEL GOREV DAGILIMI

1. Siikrii ALTINTAS — Bilgisayar Isletmeni

Goreve baglama, gorevden ayrilma, istifa ve nakil ig ve islemlerini yiiritmek,

Personel maas is ve islemlerini yliriitmek,

Ek ders, mesai, siav licreti, jliri ticreti vb. is ve islemlerini yiiriitmek,

SGK kesenek is ve islemlerini yiiriitmek,

Dil tazminatlar1 ve sendika iiyeliklerinin takibini yapmak,

Harcirah Kanunu kapsaminda yapilacak 6demelere iliskin is ve islemleri yiirtitmek,
Stajyer 6grenci ve personelin SGK is ve islemlerini yiiritmek,

Maas farki 6demelerini hazirlamak, matrah birlestirme is ve islemlerini yiiriitmek ve
ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,

Akademik Tegvik Odenegi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Websis ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek,

Kalite Yonetim Sistemi ve akreditasyon siirecinde kendisine verilen is ve islemleri
ylriitmek,

Gorev alani ile ilgili birimlerle yazismalar1 ve goriismeleri ylirtitmek,

Gorev alani ile ilgili evrak kayit is ve islemlerini yiiriitmek,

Gorev alani ile ilgili arsiv is ve islemlerini yiiriitmek,

Gorevinin niteligi ve siifi kapsaminda idare tarafindan verilen diger is ve islemleri

yapmak.

Yerine Vekalet Edecek Personel: Ahmet CIiL — Evin AKGUN

2. Ahmet CIL - Bilgisayar isletmeni

Tasiir Kayit ve Kontrol Sistemi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

Satin alma is ve islemlerini ytriitmek,

Sivil savunma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Faaliyet raporu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Stirekli iscilere ait puantajlar1 hazirlamak,

Bilgi Islem Daire Baskanlig1, Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi ve Ogrenci Isleri
Daire Baskanlig1 destek portallarindan gerekli bilet agma islemlerini yapmak,

Stratejik Bilgi Sistemi (SBS) ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1, Idari ve Mali Isler Baskanlig1, Personel Daire
Bagkanligi, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1, Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1, Bilgi
Islem Daire Baskanligi ve Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlhigi ile yapilacak
yazigmalar1 yiiriitmek,

Idarenin verecegi diger kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

Birim panolarinda ilan edilecek afis ve benzeri dokiimanlarin asilmasini, takibini ve
stiresi sonunda kaldirilmasini saglamak,

Kalite Yonetim Sistemi ve akreditasyon siirecinde kendisine verilen is ve islemleri
yuriitmek,

Gorev alani ile ilgili birimlerle yazismalar1 ve goriismeleri yiirtitmek,



Gorev alani ile ilgili evrak kayit is ve islemlerini yiiriitmek,

Gorev alani ile ilgili arsiv is ve islemlerini yiiriitmek,

Gorevinin niteligi ve smifi kapsaminda idare tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Yerine Vekalet Edecek Personel: Evin AKGUN - Siikrii ALTINTAS

3. Evin AKGUN - Bilgisayar isletmeni

Dekanlik 6zel kalem is ve iglemlerini ytiriitmek,

Boliim Baskan1 ve Anasanat Dali Bagskani atanmasina iliskin sekreterya is ve
islemlerini ytirtitmek,

Ogrencilerin mazeret dilekgeleri, kayit dondurma, kayit silme, not diizeltme ve maddi
hata dilekgeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Burslar, kismi zamanli 6grenci islemleri, yemek bursu ve 6grenci temsilcisi se¢imi
islemlerinin takibini ve yazigsmalarini1 yapmak,

Kismi zamanli 6grencilerin puantajlari ile ilgili yazismalar1 yapmak,

IS-KUR kapsaminda gérevlendirilen o6grencilerin is ve islemlerini yiiriitmek,
yazigsmalarini yapmak takibini yapmak,

Ogrenci stajlar ile ilgili idari is ve islemleri yiiriitmek,

Ozel yetenek sinavi dgrenci alim siireci is ve islemlerini yiiriitmek,

Ogrenci isleri ile ilgili diger is ve islemleri yiiriitmek,

Akademik personel alimi siirecine iliskin sekretarya is ve islemlerini yiiriitmek,
Akademik ve idari personelin izin ve rapor iglemleri ile yazismalarini yiiriitmek,

Mal bildirimlerinin takibini yapmak,

Pasaport basvurularinin takibini yapmak,

Sosyal ve Beseri Bilimler Bilimsel Arastirma ve Yayin Etik Kurulu yazigsmalarini
yuriitmek,

2547 sayili1 Kanun'un 39. maddesi kapsaminda yurt ici ve yurt dis1 gérevlendirme is ve
islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,

2547 sayili Kanun'un 35. maddesi kapsaminda yapilan is ve iglemleri yiriitmek ve
takip etmek,

Akademik personelin gorev siiresi takibini yapmak ve gorev uzatma islemleri i¢in
ilgili personele siiresi igerisinde bilgi vermek,

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,
Kalite Yonetim Sistemi ve akreditasyon siirecinde kendisine verilen is ve islemleri
ylriitmek,

Gorev alani ile ilgili birimlerle yazismalar1 ve goriismeleri yiirtitmek,

Gorev alani ile ilgili evrak kayit is ve islemlerini yiiriitmek,

Gorev alani ile ilgili arsiv is ve islemlerini yiiriitmek,

Gorevinin niteligi ve smifi kapsaminda idare tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak,

Yerine Vekalet Edecek Personel: Ahmet CIL — Siikrii ALTINTAS



GENEL ESASLAR

Yukarida belirtilen gorev tanimlart esas mahiyette olup, hizmetlerin kesintisiz
ylriitiilmesi amaciyla tiim personelin kendi sinifi igerisinde ihtiya¢ duyulan is ve
islemlerde birbirinin ikamesi olacak sekilde yardimlasarak ¢alismasi esastir.

Yillik izin, istirahat ve benzeri izinlerde, is ve islemlerin aksamamasi amaciyla vekalet
edecek personel belirlenerek EBY'S tizerinden gerekli vekalet islemleri yapilacaktir.
Kalite giivencesi, Kalite Yonetim Sistemi ve akreditasyon is ve islemleri tiim
personelin ortak gorev ve sorumlulugundadir.

Her personel kendi goérev tanimi kapsaminda arsiv is ve islemlerinin diizenli olarak
yiirtitilmesinden sorumludur.

Hizmetin gerektirdigi durumlarda, personelin izinli veya goérevli olmasi ya da is
yogunlugu gibi nedenlerle gorevlerin aksamamasi i¢in Fakiilte Sekreterinin
koordinasyonunda gerekli gorev degisikligi ve is boliimii yapilabilecektir.

Gorev tanimlari disinda, personelin gorev, yetki ve sorumluluk alani1 kapsaminda idare
tarafindan verilen diger is ve islemler de yerine getirilecektir.



