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SANAT, TASARIM VE MİMARLIK FAKÜLTESİ 

İDARİ PERSONEL GÖREV DAĞILIMI 

 

 

1. Şükrü ALTINTAŞ – Bilgisayar İşletmeni  

 

• Göreve başlama, görevden ayrılma, istifa ve nakil iş ve işlemlerini yürütmek, 

• Personel maaş iş ve işlemlerini yürütmek, 

• Ek ders, mesai, sınav ücreti, jüri ücreti vb. iş ve işlemlerini yürütmek, 

• SGK kesenek iş ve işlemlerini yürütmek, 

• Dil tazminatları ve sendika üyeliklerinin takibini yapmak, 

• Harcırah Kanunu kapsamında yapılacak ödemelere ilişkin iş ve işlemleri yürütmek, 

• Stajyer öğrenci ve personelin SGK iş ve işlemlerini yürütmek, 

• Maaş farkı ödemelerini hazırlamak, matrah birleştirme iş ve işlemlerini yürütmek ve 

ilgili birimlerle koordinasyonu sağlamak, 

• Akademik Teşvik Ödeneği ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, 

• Websis ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, 

• Kalite Yönetim Sistemi ve akreditasyon sürecinde kendisine verilen iş ve işlemleri 

yürütmek, 

• Görev alanı ile ilgili birimlerle yazışmaları ve görüşmeleri yürütmek, 

• Görev alanı ile ilgili evrak kayıt iş ve işlemlerini yürütmek, 

• Görev alanı ile ilgili arşiv iş ve işlemlerini yürütmek, 

• Görevinin niteliği ve sınıfı kapsamında idare tarafından verilen diğer iş ve işlemleri 

yapmak. 

 

Yerine Vekalet Edecek Personel: Ahmet ÇİL – Evin AKGÜN 

 

 

 

2. Ahmet ÇİL – Bilgisayar İşletmeni 

 

• Taşınır Kayıt ve Kontrol Sistemi ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, 

• Satın alma iş ve işlemlerini yürütmek, 

• Sivil savunma ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, 

• Faaliyet raporu ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, 

• İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, 

• Sürekli işçilere ait puantajları hazırlamak, 

• Bilgi İşlem Daire Başkanlığı, Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ve Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı destek portallarından gerekli bilet açma işlemlerini yapmak, 

• Stratejik Bilgi Sistemi (SBS) ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, 

• Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı, İdari ve Mali İşler Başkanlığı, Personel Daire 

Başkanlığı, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Bilgi 

İşlem Daire Başkanlığı ve Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yapılacak 

yazışmaları yürütmek, 

• İdarenin vereceği diğer kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapmak, 

• Birim panolarında ilan edilecek afiş ve benzeri dokümanların asılmasını, takibini ve 

süresi sonunda kaldırılmasını sağlamak, 

• Kalite Yönetim Sistemi ve akreditasyon sürecinde kendisine verilen iş ve işlemleri 

yürütmek, 

• Görev alanı ile ilgili birimlerle yazışmaları ve görüşmeleri yürütmek, 
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• Görev alanı ile ilgili evrak kayıt iş ve işlemlerini yürütmek, 

• Görev alanı ile ilgili arşiv iş ve işlemlerini yürütmek, 

• Görevinin niteliği ve sınıfı kapsamında idare tarafından verilen diğer iş ve işlemleri 

yapmak. 

 

Yerine Vekalet Edecek Personel: Evin AKGÜN - Şükrü ALTINTAŞ 

 

 

 

3. Evin AKGÜN – Bilgisayar İşletmeni 

 

• Dekanlık özel kalem iş ve işlemlerini yürütmek, 

• Bölüm Başkanı ve Anasanat Dalı Başkanı atanmasına ilişkin sekreterya iş ve 

işlemlerini yürütmek, 

• Öğrencilerin mazeret dilekçeleri, kayıt dondurma, kayıt silme, not düzeltme ve maddi 

hata dilekçeleri ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, 

• Burslar, kısmi zamanlı öğrenci işlemleri, yemek bursu ve öğrenci temsilcisi seçimi 

işlemlerinin takibini ve yazışmalarını yapmak, 

• Kısmi zamanlı öğrencilerin puantajları ile ilgili yazışmaları yapmak, 

• İŞ-KUR kapsamında görevlendirilen öğrencilerin iş ve işlemlerini yürütmek, 

yazışmalarını yapmak takibini yapmak,  

• Öğrenci stajları ile ilgili idari iş ve işlemleri yürütmek, 

• Özel yetenek sınavı öğrenci alım süreci iş ve işlemlerini yürütmek, 

• Öğrenci işleri ile ilgili diğer iş ve işlemleri yürütmek, 

• Akademik personel alımı sürecine ilişkin sekretarya iş ve işlemlerini yürütmek, 

• Akademik ve idari personelin izin ve rapor işlemleri ile yazışmalarını yürütmek, 

• Mal bildirimlerinin takibini yapmak, 

• Pasaport başvurularının takibini yapmak, 

• Sosyal ve Beşeri Bilimler Bilimsel Araştırma ve Yayın Etik Kurulu yazışmalarını 

yürütmek, 

• 2547 sayılı Kanun'un 39. maddesi kapsamında yurt içi ve yurt dışı görevlendirme iş ve 

işlemlerini yürütmek ve takip etmek, 

• 2547 sayılı Kanun'un 35. maddesi kapsamında yapılan iş ve işlemleri yürütmek ve 

takip etmek, 

• Akademik personelin görev süresi takibini yapmak ve görev uzatma işlemleri için 

ilgili personele süresi içerisinde bilgi vermek, 

• Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, 

• Kalite Yönetim Sistemi ve akreditasyon sürecinde kendisine verilen iş ve işlemleri 

yürütmek, 

• Görev alanı ile ilgili birimlerle yazışmaları ve görüşmeleri yürütmek, 

• Görev alanı ile ilgili evrak kayıt iş ve işlemlerini yürütmek, 

• Görev alanı ile ilgili arşiv iş ve işlemlerini yürütmek, 

• Görevinin niteliği ve sınıfı kapsamında idare tarafından verilen diğer iş ve işlemleri 

yapmak, 

 

Yerine Vekalet Edecek Personel: Ahmet ÇİL – Şükrü ALTINTAŞ 
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GENEL ESASLAR 

1. Yukarıda belirtilen görev tanımları esas mahiyette olup, hizmetlerin kesintisiz 

yürütülmesi amacıyla tüm personelin kendi sınıfı içerisinde ihtiyaç duyulan iş ve 

işlemlerde birbirinin ikamesi olacak şekilde yardımlaşarak çalışması esastır. 

2. Yıllık izin, istirahat ve benzeri izinlerde, iş ve işlemlerin aksamaması amacıyla vekâlet 

edecek personel belirlenerek EBYS üzerinden gerekli vekâlet işlemleri yapılacaktır. 

3. Kalite güvencesi, Kalite Yönetim Sistemi ve akreditasyon iş ve işlemleri tüm 

personelin ortak görev ve sorumluluğundadır. 

4. Her personel kendi görev tanımı kapsamında arşiv iş ve işlemlerinin düzenli olarak 

yürütülmesinden sorumludur. 

5. Hizmetin gerektirdiği durumlarda, personelin izinli veya görevli olması ya da iş 

yoğunluğu gibi nedenlerle görevlerin aksamaması için Fakülte Sekreterinin 

koordinasyonunda gerekli görev değişikliği ve iş bölümü yapılabilecektir. 

6. Görev tanımları dışında, personelin görev, yetki ve sorumluluk alanı kapsamında idare 

tarafından verilen diğer iş ve işlemler de yerine getirilecektir. 

 

 


