T.C.
CANKIRI KARATEKiN UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim : iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligi

Birim : Fakulte Sekreterligi

Alt Birim D

Personel : Zekai YURT

A- | Yirutulecek gorevler sunlardir:

1 Fakdiltenin Gniversite igi ve disi tiim idari ve mali islerini ylritmek ve istenildiginde st makamlara
gerekli bilgileri saglamak,
Fakilte Kurulu ve Fakilte Yénetim Kurulunun giindeminin hazirlanmasini saglamak, ilgili

2 | toplantilarda raportorliik gérevini yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

3 Dekanlik Makaminin tevdi etmesi halinde, 5018 Sayii Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 33. Maddesi uyarinca Fakiiltenin Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yiritmek,

4 | Fakilte bltge taslaginin hazirlanmasini saglamak,
Akademik ve idari personelin maas, ek ders, fazla mesai ve yolluk 6demelerinin hazirlanmasini

5 | saglamak, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve ddenek durumlarinin planlanmasini ve
takibini yapmak,

6 | Fakultenin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,

7 Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek
ve istenildiginde ist makamlara gerekli bilgileri saglamak,

8 Fakulteye kurum ici ve kurum disindan gelen evraklarin havalesini yaparak birim igi
ybénlendirilmesini saglamak,

9 Fakdlteye ait tim i¢ ve dis yazigsmalarin yapillmasini, takip edilmesini ve kaydinin tutulmasini
saglamak,

10 Yetkisi dahilinde evraklarin onay ve tasdikini yapmak, Dekanin imzasina sunulacak evraklar
parafe etmek,

11 | Fakiilte 6grencilerine ait Ogrenci Belgelerinin diizenlemesini saglamak ve onaylamak,

12 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

13 Fakulte 6gretim elemanlarina ders i¢i ve ders digi sorunlarin ¢éziimiinde yardimci olmak,
derslerin etkin bigcimde yuritilmesi icin gerekli yardim ve destedi saglamak,
idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalari icin gerekli tedbirleri

14 almak, personel arasinda adil is bolimi yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini
yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli gérdigl durumlarda idari personelin gérev
yerlerini degistirmek,

15 Fakdlte idari personelinin izinlerini, Fakiltedeki is akis sureclerini aksatmayacak sekilde

diizenlemek,




A- | Yiiratiulecek gorevler sunlardir:

16 | Fakulte idari personelinin disiplin iglemlerini yirttmek,

17 Fakiilte idari personelinin performanslarini degerlendirmek, performanslarini artirmak igin hizmet
ici egitim kurslarina katilmalarini saglamak,

18 Fakiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbélimini saglamak,
gerekli denetim ve gdzetim gérevini yapmak,

19 | Fakllteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin yiritilmesini saglamak,

20 Bina bakim onarimi ile ilgili calismalan planlamak ve sonuglandirmak, binanin temizlik iglerinin
ylruttlmesini saglamak,

21 Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde, bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara mevzuata uygun olarak
cevabi yazi diizenlenmesini saglamak,

22 | Fakultenin protokol, ziyaret ve tdren iglerini dizenlemek,

23 | Dekanin ve Rektoriin davet ettigi toplantilara katiimak,

o4 Fakiilte i¢in tehdit ve tehlike arz edebilecek durumlara karsi gerekli givenlik dnlemlerini almak,
ilgililere bildirmek,

25 | Dekanin verecegi diger gérevleri yapmaktir.

26 Fakiilte Sekreteri; bitlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol

edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Dekana kars! birinci derecede sorumludur.

DUZENLEYEN ONAYLAYAN
. ) Kalite
Fakiilte Sekreteri Komisyonu




T.C.
CANKIRI KA_RATEKiN UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim - iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanlig
Birim - Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim : Personel isleri, Ogrenci Isleri
Personel : Abdullah DEMIRTAS
A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:
1 | Fakiilte kadrosunda bulunan idari ve akademik personele ait 6zliik iglerini yiiriitmek ve dosyalarini tutmak,
2 | Fakiiltenin akademik personel alimi islemlerini mevzuata uygun olarak yiiriitmek,
3 | Fakiilte akademik ve idari personeline ait yazismalar1 yapmak,
4 | Fakiilte akademik ve idari personelinin gérevlendirme onaylarini hazirlamak ve takibini yapmak,
5 | Fakiilte akademik personelinin gérev siiresi uzatma iglemlerini mevzuata uygun olarak yiiriitmek,
6 | Fakiiltedeki gorevinden ayrilan personelin ilisiginin kesilmesi islemlerini yiiriitmek,
7 | Fakiiltede ¢alisan aday memurlarin adayliginin kaldirilmasi islemlerini yiiriitmek,
g Fakdilte idari personelinin disiplin iglemleri yazismalarim yiiriitmek, verilen cezalari takip etmek ve gerekli
bildirimleri yapmak,
9 | Fakiilte akademik ve idari personelinin izin islerini ytriitmek,
10 | Fakiilte akademik ve idari personelinin saglik raporlarini sihhi izne doniistiirme iglemlerini yapmak,
11 | Fakiilte akademik ve idari personelini ilgilendiren yazigmalari, teblig ve duyurular1 yapmak,
12 | Fakiiltede emekliye ayrilacak akademik ve idari personelin emeklilik islemlerini yiiriitmek,
13 Fakiilte akademik ve idari personelinin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili islerini yiriitmek, mevzuata
uygun olarak ise Giris ve Isten Ayrilis Bildirgelerini diizenlemek,
14 Fakiilte akademik ve idari personelinin diger kurumlarda calistigi hizmet giinlerinin toplanmasi, derece ve
kademelerine yansitilmast iglemlerini yiiriitmek,
15 Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu giindemini hazirlamak, kararlari
yazmak, imzalanmasini saglamak ve tist yazi ile ilgili birimlere dagitimlarini saglamak,
16 Fakiilte akademik personelinin gérevlendirme giin sayilarini tutmak, bu durumu Fakiilte MaagSorumlusuna
bildirerek mevzuata uygun kesintilerin yapilmasini saglamak,
17 | Fakiilteye ihtiya¢ duyulan kitaplarin temininin saglanmast igin ilgili yazigsmalar1 yapmak,
18 | Fakiilte 6grencilerinin disiplin islemleri ile ilgili yazismalar: yapmak ve takip etmek,
19 Fakiiltenin yatay/dikey gecis, c¢iftanadal, yandal, muafiyet, 6grenci degisim programlar1 ve yabanci
uyruklu 6grencilerle ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek,
20 | Fakiilte 6grencilerinin kayit dondurma ve kayit silme islemlerini yiiriitmek,
21 | Fakiilte 6grencilerinin burs iglemlerini ytiriitmek,
22 | Fakiilte 6grencileriyle ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek,




Yiiriitiillecek gorevler sunlardir:

23 | Fakiiltenin Stratejik Planini ilgili birimlerle birlikte hazirlamak.

24 | Fakiiltenin Faaliyet Raporunu ilgili birimlerle birlikte hazirlamak.

25 F akiilt_e 6grenci islerinin yiiriitiilmesinde, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve Fakiilte Boliim Sekreterligi ile
koordineli ¢alismak,

26 | Fakiiltemiz Bilgisayar Isletmeni Tugba GULER in yoklugunda onun islerine vekalet etmek,

27 | Gorevi ile ilgili her turlii gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,

28 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

29 | Fakiilte Sekreterligi Makaminin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

DUZENLEYEN ONAYLAYAN
. ) Kalite
Fakiilte Sekreteri Komisyonu




T.C.
CANKIRI KARATEKiN UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim - Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligi
Birim : Fakllte Sekreterligi

Alt Birim : Bolum Sekreterlikleri

Personel : Ahmet KOCGOZ

A- | Yirutilecek gorevler sunlardir:

Boélime gelen yazilan Blim Baskanina sunmak,

2 | Bolum yazigmalarini yapmak,

3 | Bolim toplanti duyurularini yapmak,

4 | Bolim Kurulu Kararlarini yazmak, imzalatmak, ilgili birimlere dagitimini yapmak,

5 Bolimdeki sinav ve ders programlarini ilan etmek, Bolimle ilgili diger duyurulan yapmak, Bolim
panolarinin tertip ve diizenini saglamak,

6 | Bolim Baskanligina gelen postalan teslim almak, Bolim Baskanina sunmak,

7 Bolim Baskanlhiginin ders igerikleri, ders yukleri, haftalik ders programlar, ders dagilim
gizelgelerinin hazirlanmasinda yardimci olmak,

8 Bolum 6grenci islerinin yuritilmesini saglamak, Fakllte Sekreterligi Makamina gerekli bilgileri
sunmak,

9 Bolim o6grencilerinden gelen dilekgelerin  takibini yapmak, sonuglarinin ilgili égrencilere
bildiriimesini saglamak,

10 Bolim Basgkanliginda kismi zamanl olarak calisan 6grencilerle ilgili puantajlan Fakiilte
Sekreterligi Makamina sunmak,

11 | B6lum Bagkaninin toplanti, randevu, gériisme ve kabul islemlerini ylritmek,

12 Bolim Baskanligina gelen Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin
yuratilmesi hususunda Bélim Bagkanina gerekli hatirlatmalar yapmak,

13 | B&lum &grencilerinin rapor veya mazerete iliskin belgelerini Bélim Baskanina sunmak,

14 Bolim Baskanhgina ait evraklarin dosyalama islemlerini yapmak, gerekli evraklarn arsive
kaldinimasini saglamak,

15 | ligili Béliimlere ait dgrencilerinin staj is ve islemlerini sigorta giris-cikis islemlerini yiiriitmek,

16 | Fakultenin fotokopi ve optik okuyucu is ve islemlerini ylratmek,




Yiriitiilecek gérevler sunlardir:

17

Fakiiltemiz Memuru Enes BICER’in yoklugunda onun islerine vekalet etmek,

18

Gorevi ile ilgili her turli gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,

19

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

20

Fakilte Sekreterligi Makaminin ve Bélim Baskanlarinin verecegi diger gbrevleri yapmaktir.

DUZENLEYEN ONAYLAYAN
. . Kalite
Fakiilte Sekreteri Komisyonu




T.C.
CANKIRI KA_RATEKiN UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim : iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligi
Birim : Fakulte Sekreterligi

Alt Birim : idari igler

Personel : Celal ALTUNDAG

A- | Yiiratiulecek gorevler sunlardir:

1 FaIfUItede calisan temizlik islerini yiriten personelin koordinasyonunu saglamak ve gorev
dagiimini yapmak,

2 | Fakultede calisan temizlik iglerini ylrtten personelin izin, puantaj, rapor vb. islerini yarimek,

3 | Fakultemiz akademik ve idari personelin fotokopi islerini yiratmek,

4 | Fakulteye ait bina ve ¢evresinin temizlik kontrollerini ve denetlemesini yapmak,

5 | Fakilte binasinda bulunan yangindan korunma cihazlarinin periyodik bakimlarini saglamak,
Fakilteye ait bina, laboratuvar ve gevresinin aydinlatma, i1sitma, bakim-onarim (kapi, pencere,

6 | cati, tuvalet, lavabo ve régar giderleri vb.) agisindan kontroliini yapmak, aksaklik oldugunda
Fakiilte Sekreterligi Makamina bilgi vermek,

7 | Fakilteye gelen ilanlarin asilmasini saglamak,

8 | Fakultede yapilacak olan tanitim, duyuru, sergi vb. organizasyonlarin takibini yapmak,

9 | Fakulte evraklarnnin fiziki olarak ilgili birimlere teslimini saglamak,

10 Fat(ijlteye gidip gelecek esya, makine, cihaz vb. malzemelerin koordinasyonunu ve ulagimini
saglamak

11 | Fakdiltemiz ingaat, onarim, tadilat, bakim vb. islerin takibini yapmak,

12 | Fakdltenin sivil savunma ile ilgili is ve iglemlerini yuratmek,

13 | Fakultemiz binasinin temiz ve tertipli olmasini saglamak,

14 | Goreviile ilgili her turlt gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,

15 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

16 | Fakilte Sekreterligi Makaminin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

DUZENLEYEN ONAYLAYAN
. . Kalite
Fakiilte Sekreteri Komisyonu




T.C.
CANKIRI KARATEKiN UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim - Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligi
Birim : Fakllte Sekreterligi

Alt Birim : Bélim Sekreterlikleri

Personel : Enes BICER

A- | Yurutulecek gorevler sunlardir:

Boélime gelen yazilan Blim Baskanina sunmak,

2 | Bolim yazismalarini yapmak,

3 | Bolim toplanti duyurularini yapmak,

4 | Bolim Kurulu Kararlarini yazmak, imzalatmak, ilgili birimlere dagitimini yapmak,

5 Bélimdeki sinav ve ders programlarini ilan etmek, Bélimle ilgili diger duyurular yapmak, Bélim
panolarinin tertip ve diizenini saglamak,

6 | Bolim Baskanligina gelen postalar teslim almak, Bolim Baskanina sunmak,

7 Bolim Baskanlhiginin ders igerikleri, ders yukleri, haftalik ders programlar, ders dagilim
cizelgelerinin hazirlanmasinda yardimci olmak,

8 Bolim 6grenci islerinin yaritilmesini saglamak, Fakulte Sekreterligi Makamina gerekli bilgileri
sunmak,

9 Boélum oAgrencilerinden gelen dilekgelerin takibini yapmak, sonuglarinin ilgili 6égrencilere
bildiriimesini saglamak,

10 Boélum Basgkanliginda kismi zamanl olarak calisan &grencilerle ilgili puantajlan Fakilte
Sekreterligi Makamina sunmak,

11 | Bolim Bagkaninin toplanti, randevu, gériisme ve kabul islemlerini ylritmek,

12 Bolim Baskanligina gelen Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin
yaratilmesi hususunda Bo6lim Bagkanina gerekli hatirlatmalar yapmak,

13 | B&lum &grencilerinin rapor veya mazerete iliskin belgelerini Bélim Baskanina sunmak,

14 Bolim Baskanhgina ait evraklarin dosyalama islemlerini yapmak, gerekli evraklarn arsive
kaldinimasini saglamak,

15 | ligili Béliimlere ait 6grencilerinin staj is ve islemlerini sigorta giris-gikis islemlerini yiiriitmek,

16 | Fakiiltemiz Bilgisayar isletmeni Ahmet KOCGOZ’iin yoklugunda onun islerine vekalet etmek,




Yiriitiilecek gérevler sunlardir:

17

Gorevi ile ilgili her tirlG gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,

18

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

19

Fakilte Sekreterligi Makaminin ve Bolim Baskanlarinin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

DUZENLEYEN ONAYLAYAN
" . Kalite
Fakiilte Sekreteri Komisyonu




T.C.
CANKIRI KARATEKiN UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakultesi
Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim - iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligi
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim : Muhasebe Birimi
Personel : Hasan GALIK
A- | Yurutulecek gorevler sunlardir:
1 | Fakllte akademik ve idari personelinin maas, terfi ve islemlerini ylritmek,
5 Fakiilte akademik ve idari personelinin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini
hazirlamak,
3 | Sayistay denetimlerinde ilgili raporlan hazirlamak,
4 | Fakulte akademik ve idari personelinin fazla mesai islemlerini yiritmek,
5 Fakiilte akademik ve idari personeline ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve
ilgili birimlere sunmak,
6 | Fakulte Faaliyet Raporunu satin alma sorumlusu ile koordineli olarak hazirlamak,
7 Fakiilte akademik ve idari personelinin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onayi
belgelerini dizenlemek,
8 | Fakulte butgesini, satin alma sorumlusu ile koordineli olarak hazirlamak,
9 Fakdltenin lGger aylik donemlerde serbest birakilan butce ddeneklerini Fakilte Sekreterligi
Makamina bildirmek,
10 | Fakdltenin 6n mali kontrol iglemi gerektiren evraklarini hazirlamak ve takibini yapmak,
11 | Fakultenin mali iglere ait yazismalarni yapmak,
12 Fakulte akademik ve idari personelinin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutmak,bu
kesintiler ile ilgili islemleri yapmak, sonuc¢landirmak ve ilgili birimlere sunmak,
13 | Fakiilte personeline mevzuat ile verilen giysi yardimi is ve islemlerini yuratmek,
14 | Fakiiltemiz Bilgisayar isletmeni Kemal UYSAL'in yoklugunda onun iglerine vekalet etmek,
15 | Goreviile ilgili her turlt gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,
16 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,
19 | Fakdlte Sekreterligi Makaminin verecegi diger gérevleri yapmaktir.

DUZENLEYEN ONAYLAYAN

Kalite

Fakiilte Sekreteri Komisyonu




T.C.
CANKIRI KARATEKiN UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim : iktisadi ve idari Bilimler Fakdiltesi Dekanlig
Birim : Fakllte Sekreterligi

Alt Birim : Muhasebe Birimi

Personel : Hasan KARGI

A- | Yurutulecek gorevler sunlardir:
Fakiltemiz Tasinir Kayit Yetkilisi olarak;

1 Fakilteye alinan her tirlli tlketim ve demirbas malzemelerin depo giris c¢ikis islemlerini
mevzuata uygun olarak yuritmek,

2 | Fakiilteye satin alinan mal/hizmete ait Tasinir islem Fisi diizenlemek,
Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulli yapilanlari cins ve niteliklerine gére

3 | sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiketiimeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlan sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri

4 | nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri harig
olmak lzere, bunlarin kesin kabulli yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

5 Tasinirlanin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlan tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve tasinir mal yénetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide goérevlisine géndermek,

6 | Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gérilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

7 Ambarda galinma veya olaganisti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

3 Ambar sayimini ve stok kontrollinii yapmak, harcama vyetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinirlan harcama yetkilisine bildirmek,

9 Kayitlarini tuttugu tasinirlanin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
Uzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,

10 Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

11 Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak, ambarlarini devir ve teslim etmeden gérevlerinden ayrilmamak,

12 Tasinirlanin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,
Fakilteye satin alinan tasinirlari zimmet fisi karsihdi kullanima sunmak, zimmet listelerini

13 | hazirlamak ve glincellemek, oda, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki
dayanikli taginirlar icin Dayanikl Tasinir Listesi olusturmak,

14 Fakiltede ekonomik 6mriinii tamamlamis oldugu tespit edilen dayanikli tasinirlan Fakiilte Hurda
Komisyonuna sunmak ve tasinir kayitlarindan disurilmesi islemlerini ylritmek,

15 | Fakilte butgesi hazirlanmasi agamasinda gerekli bilgileri ilgililere sunmak,

16 | Fakllteye ait G¢ aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlamak,

17 Fakiiltemiz Bilgisayar isletmeni kadrosunda bulunan Kemal UYSAL’In yoklugunda onun islerine

vekalet etmek,




18 | Goreviile ilgili her turl gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,
19 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,
20 | Fakilte Sekreterligi Makaminin verecegi diger gorevleri yapmaktir.
DUZENLEYEN ONAYLAYAN
. . Kalite
Fakiilte Sekreteri Komisyonu




T.C.
C}ANKIRI KARATEKiN UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakultesi
Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim : iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanlig
Birim : Faklilte Sekreterligi

Alt Birim : Muhasebe Birimi

Personel : Kemal UYSAL

A- | Yirutilecek gorevler sunlardir:

Fakiiltenin satin alma talep formlarini hazirlamak,

Fakiilteye bagh bélimlerden ve Dekanlik idari birimlerinden gelen satin alma taleplerini Fakdlte

2 Sekreterligi Makamina sunmak,
Fakiltenin satin alma evraklarini hazirlamak (yaklasik maliyet, piyasa arastirmasi, mal muayene

3 | kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6¢deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay
belgesi vb.),

4 | Fakdltenin satin alma sdreci ile ilgili yazigmalarn ve takibini yapmak,

5 | Fakultenin 6n mali kontrol islemini gerektiren evraklari hazirlamak ve takibini yapmak,
Fakultenin Avans ve Kredi Mutemetligi gérevini yuritmek, mahsuplar dizenleyerek teslim evraki
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ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek,

7 | Fakulteye satin alinacak mal/hizmet alimlarinda Piyasa Arastirmacisi olarak gérev yapmak,

3 Fakuilteye satin alinacak mal/hizmet alimlarinda Muayene Raporunu hazirlamak, satin alinan
malin/hizmetin ilgili birime teslim islemlerini saglamak,

9 | Fakultenin ihale iglerini yuritmek,

10 | Fakultenin ddenek ihtiyacini tespit ederek, talep edilen 6denek ile ilgili yazismalar yapmak,

11 | Fakulte akademik personeline ait ek ders is ve iglemlerini yuritmek,

12 | Fakiltenin dogalgaz, sebeke suyu alimi is ve islemlerini ylriitmek,

13 Fakulte akademik ve idari personelinin yurtici ve yurtdisi gecici gorev yolluklan ile surekli gérev
yolluklarina ait 6deme islemlerini yuritmek,

14 | Fakilte bltgesini, Maas Mutemedi ile koordineli olarak hazirlamak,

15 | Fakdlte bitcesi hazirlanmasi asamasinda gerekli bilgileri ilgililere sunmak,

16 Fakiiltemiz Bilgisayar isletmeni kadrosunda bulunan Hasan CALIK'In yoklugunda onun islerine
vekalet etmek,

17 | Goreviile ilgili her turlt gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,

18 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

19 | Fakdlte Sekreterligi Makaminin verecegi diger gérevleri yapmaktir.




DUZENLEYEN ONAYLAYAN

Kalite

Fakiilte Sekreteri Komisyonu




T.C.
CANKIRI KARATEKiN UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim : iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanlig
Birim : Fakiilte Sekreterligi

Alt Birim : Personel igleri, Ogrenci igleri

Personel : Tugba GULER

A- | Yiiratiulecek gorevler sunlardir:

Fakilte kadrosunda bulunan idari ve akademik personele ait 6zlUk islerini yiritmek ve

1 dosyalarini tutmak,

2 | Fakiltenin akademik personel alimi iglemlerini mevzuata uygun olarak yuriitmek,

3 | Fakulte akademik ve idari personeline ait yazismalan yapmak,

4 | Fakulte akademik ve idari personelinin gérevlendirme onaylarini hazirlamak ve takibini yapmak,

5 | Fakulte akademik personelinin gérev siiresi uzatma islemlerini mevzuata uygun olarak yuritmek,

6 | Fakultedeki goérevinden ayrilan personelin iligiginin kesilmesi iglemlerini yiritmek,

7 | Fakultede calisan aday memurlarin adayhginin kaldirimasi islemlerini yaritmek,

8 Fakiilte idari personelinin disiplin islemleri yazismalarini yiratmek, verilen cezalan takip etmek
ve gerekli bildirimleri yapmak,

9 | Fakilte akademik ve idari personelinin izin iglerini yuritmek,

10 Fakiilte akademik ve idari personelinin saglk raporlarini sihhi izne doénustirme islemlerini
yapmak,

11 | Fakdlte akademik ve idari personelini ilgilendiren yazigsmalari, teblig ve duyurulan yapmak,

12 | Fakultede emekliye ayrilacak akademik ve idari personelin emeklilik igslemlerini yuratmek,
Fakulte akademik ve idari personelinin Sosyal Guvenlik Kurumu ile ilgili iglerini yuritmek,
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mevzuata uygun olarak Ise Girig ve Isten Ayrilis Bildirgelerini dizenlemek,

14 Fakulte akademik ve idari personelinin diger kurumlarda calistigi hizmet gunlerinin toplanmasi,
derece ve kademelerine yansitilmasi iglemlerini yuratmek,

15 Fakilte Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu glindemini hazirlamak,
kararlan yazmak, imzalanmasini saglamak ve ust yazi ile ilgili birimlere dagitimlarini saglamak,

16 Fakulte akademik personelinin gérevlendirme giin sayilarini tutmak, bu durumu Fakilte Maas
Sorumlusuna bildirerek mevzuata uygun kesintilerin yapilmasini saglamak,

17 | Fakdlteye ihtiyac duyulan kitaplarin temininin saglanmasi icin ilgili yazismalarn yapmak,

18 | Fakdlte 6grencilerinin disiplin islemleri ile ilgili yazigmalarn yapmak ve takip etmek,

19 Fakdltenin yatay/dikey gecis, ciftanadal, yandal, muafiyet, égrenci degisim programlari ve
yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili yazismalari yapmak ve takip etmek,

20 | Fakilte dgrencilerinin kayit dondurma ve kayit silme islemlerini yliritmek,

21 | Fakulte 6grencilerinin burs islemlerini yiritmek,

22 | Fakulte d6grencileriyle ilgili yazigsmalar yapmak ve takip etmek,




A- | Yiriitiilecek gorevler sunlardir:

23 Fakilte t').g"gr(?nci islerinir? yuratilmesinde, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ve Fakilte Bolim
Sekreterligi ile koordineli calismak,

24 | Fakiiltemiz Bilgisayar isletmeni Abdullah DEMIRTAS'In yoklugunda onun islerine vekalet etmek,

25 | Goreviile ilgili her tarlu gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,

26 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

27 | Fakllte Sekreterligi Makaminin verecegi diger gdérevleri yapmaktir.

DUZENLEYEN ONAYLAYAN
" . Kalite
Fakiilte Sekreteri Komisyonu




