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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ALT BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 2



	

	

	 Bağlı Olduğu Birim   
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birimin Adı
	:
	EĞİTİM HİZMET BİRİMLERİ

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	EĞİTİM HİZMETLERİ YÖNETİMİ


	Görevin Kısa Tanımı :

	1- Biyoloji Bölüm Başkanlığı

2- Fizik Bölüm Başkanlığı

3- İstatistik Bölüm Başkanlığı

4- Kimya Bölüm Başkanlığı

5- Matematik-Bilgisayar Bölüm Başkanlığı


	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

	1- Fakülte kuruluna katılım ve bölümün temsil edilmesi,

2- Bölüm kurullarına başkanlık edilmesi, Bölüme bağlı Anabilim dalları arasında eşgüdüm sağlanması,
3- Her öğretim yılı sonunda, bölümün geçmiş yıllardaki eğitim-öğretim ve araştırma faaliyeti ile gelecek yıldaki çalışma planını açıklayan raporun hazırlanması ve Dekana sunulması,

4- Dekanlık ile Bölüm arasındaki her türlü yazışmanın sağlıklı bir şekilde yapılmasının sağlanması,
5- Bölümün ihtiyaçlarının Dekanlık Makamına yazılı olarak rapor edilmesi,
6- Bölümün ders dağılımının öğretim elemanları arasında dengeli bir şekilde yapılmasının sağlanması,
7- Bölümün eğitim-öğretimle ilgili sorunlarının tespit edilerek Dekanlığa iletilmesi. 


	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

	1- Prof. Dr.

2- Üniversitemizin amaç ve hedeflerinin gerçekleştirilmesine uygun olarak görevlerini yerine getirir.
3- Tüm faaliyetlerinde öğrencilerin ve çalışanların memnuniyetini arttırmayı ön planda tutar. Çalışma yöntemlerini ve faaliyetlerin yapılış şekillerini sürekli iyileştirir.
4- Kurumdan hizmet alan tüm paydaşları memnun edecek ve katma değer yaratacak faaliyetler içerisindedir.

5- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

6- Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokümanları ilgisi olmayan kişilere iletmez. 

7- Problemleri tespit etmek, önlemek, çözmek veya mevcut durumu daha iyiye doğru geliştirmek üzere sürekli fikir üretir, öneriler geliştirir.


	

	 Bağlı Olduğu Birim
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birimin Adı   
	:
	FAKÜLTE SEKRETERLİĞİ

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	FAKÜLTE SEKRETERLİĞİ YÖNETİMİ


	Görevin Kısa Tanımı :

	Dekan’a bağlı ve Fakülte Yönetim Örgütünün başıdır. Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Rektörlüğü tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak eğitim ve öğretimin gerçekleştirilmesi için gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaların yapılması, planlanması, yönlendirilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesinde Dekan ve Dekan Yardımcılarına gerekli desteğin sağlanması.


	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

	1- Fakültenin üniversite içi ve dışı tüm idari işlerinin yürütülmesi,
2- Fakülte Kurulu ve Yönetim Kuruluna oy hakkı olmaksızın raportörlük görevinin yerine getirilmesi,
3- Akademik Genel Kurul, Fakülte Kurulu, Yönetim Kurulu gündeminin hazırlatılması, üyelere dağıtılmasının ve alınan kararların Rektörlük Makamı ile diğer ilgili yerlere iletilerek arşivlenmesinin sağlanması,
4- Fakültenin güvenliği ile ilgili önlemlerin alınması, ilgililere bildirilmesi,

5- Faaliyet raporu, iç denetim, stratejik plan hazırlama çalışmalarına katılarak, sonuçlarının takip edilip zamanında ilgili birimlere ulaşmasının sağlanması,

6- Fakültenin ihtiyacı olan ve birimlerden bildirilen demirbaş, temizlik, kırtasiye, ders araçları gibi tüketim malzemelerinin bütçe imkânları dâhilinde temininin sağlanması, hizmet binalarının bakım ve onarımlarının yaptırılması,

7- Fakültenin personel ihtiyaçlarının planlanması,

8- Fakülte bütçesinin hazırlanması ve yönetilmesi,
9- Akademik ve idari personelin maaş ve yollukları ile ders ücretlerinin hazırlanması ve tahakkuk ettirilmesinin sağlanması, taşınır mal kayıt kontrol, satın alma, bütçe ve ödenek durumlarının denetim ve takibinin yapılması,
10- Rektörlüğün ve Dekanın davet ettiği toplantılarda hazır bulunulması,
11- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususların uygulanması konusunda gerekli uyarıların yapılması,
12- Dekan ve üst yöneticilerin uygun göreceği diğer işlerin yapılması.



	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri : 

	1- Fakülte Sekreteri

2- Üniversitemizin amaç ve hedeflerinin gerçekleştirilmesine uygun olarak görevlerini yerine getirir.
3- Tüm faaliyetlerinde öğrencilerin ve çalışanların memnuniyetini arttırmayı ön planda tutar. Çalışma yöntemlerini ve faaliyetlerin yapılış şekillerini sürekli iyileştirir.
4- Kurumdan hizmet alan tüm paydaşları memnun edecek ve katma değer yaratacak faaliyetler içerisindedir.

5- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

6- Kendisinin ve diğerlerinin kullanımı için bilgiyi tanımlar, bilgi akışını izler, bilgiyi sistematik olarak toplar.




	

	 Bağlı Olduğu Birim
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birimin Adı   
	:
	DEKANLIK SEKRETERLİĞİ

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	DEKAN SEKRETERLİĞİ


	Görevin Kısa Tanımı :

	Dekanlık Makamının resmi kurum ve birimler arasındaki iletişimin düzenli şekilde yürütülerek Dekanlığın hizmet alanına giren konularda verilen görevlerin kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapılması.


	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

	

	1- Dekanlığın hizmet alanına giren konularda verilen görevlerin kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapılması,

2- Dekanlık Makamının resmi kurum ve birimler arasındaki iletişiminin sağlanması,

3- Dekanlık Makamına gelen evrakların ilgili birimlere akışının sağlanması,

4- Dekanlık Makamının sekretarya işlemlerinin yürütülmesi,
5- Fakülte Kurullarının (Yönetim Kurulu, Fakülte Kurulu ve Akademik Genel Kurul) gündemlerinin hazırlanması, alınan kararların karar defterine yazılması ve ilgili birimlere dağıtımının yapılması,

6- Dekan tarafından verilen mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazıların yazılması, ilgili birimlere ve kuruluşlara gizli kaşesiyle kaşeleyip gönderilmesi ve takibini yapılması. Sadece Dekan ve Dekanın yetkilendirdiği görevlilerden başkasına gösterilmeyecek gizli yazı ve belgelerin ilgili birimlere gönderilmesinin sağlanması,
7- Sekreterlik bürosunda yürütülen hizmetler ile bilgi sahibi olunan iş ve işlemlerden gizliliği olanların korunması için gerekli önlemlerin alınması,

8- Sekreterlik bürosu ve Dekana ait odalardaki demirbaş ve her çeşit malzemenin düzen, temizlik ve bakımının yaptırılmasının sağlanması,

9- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat edilerek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazların kullanılmaması, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletlerin kontrol edilerek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasının sağlanarak gerekli güvenlik tedbirlerinin alınması.


	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri : 

	7- Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni, Bilgisayar İşletmeni

8- Kurum içerisinde etkili iletişim becerileri sergiler ve güvene dayalı ilişkiler geliştirir.

9- Üstleri, meslektaşları, astları ve diğer personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve saygılı davranır.

10- Etrafında bulunan kişiler ile sürekli etkileşim ve iletişim halindedir.

11- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

12- Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokümanları ilgisi olmayan kişilere iletmez. 

13- Kurum içi ve dışı yazışmaları, yazılara kimlik kodu ve standart dosya planı numarası verilmesi ve arşivlenmesi ilgili mevzuatça belirlenmiş kurallara uygun olarak gerçekleştirir.


	

	 Bağlı Olduğu Birim
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birimin Adı   
	:
	DEKAN YARDIMCILIĞI SEKRETERLİĞİ

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	DEKAN YARDIMCILARI SEKRETERLİĞİ


	Görevin Kısa Tanımı :

	Dekan Yardımcılığının resmi kurum ve birimler arasındaki iletişimin düzenli şekilde yürütülerek birimin hizmet alanına giren konularda verilen görevlerin kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapılması.


	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

	1- Dekan Yardımcılığının hizmet alanına giren konularda verilen görevlerin kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapılması,

2- Dekan Yardımcılarının resmi kurum ve birimler arasındaki iletişiminin sağlanması,

3- Dekan Yardımcılığına gelen evrakların ilgili birimlere akışının sağlanması,

4- Dekan Yardımcılarının sekretarya işlemlerinin yürütülmesi,
5- Dekan Yardımcıları tarafından verilen mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazıların yazılarak ilgili birimlere ve kuruluşlara gizli kaşesiyle kaşelenip gönderilmesi ve takibinin yapılması, 
6- Sekreterlik bürosunda yürütülen hizmetler ile bilgi sahibi olunan iş ve işlemlerden gizliliği olanların korunması için gerekli önlemlerin alınması,

7- Sekreterlik bürosu ve Dekan Yardımcılarına ait odalardaki demirbaş ve her çeşit malzemenin düzen, temizlik ve bakımının yaptırılmasının sağlanması,

8- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat edilerek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazların kullanılmaması ve mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletlerin kontrol edilerek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasının sağlanarak gerekli güvenlik tedbirlerinin alınması.


	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri : 

	1- Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni, Bilgisayar İşletmeni

2- Kurum içerisinde etkili iletişim becerileri sergiler ve güvene dayalı ilişkiler geliştirir.

3- Üstleri, meslektaşları, astları ve diğer personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve saygılı davranır.

4- Etrafında bulunan kişiler ile sürekli etkileşim ve iletişim halindedir.

5- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

6- Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokümanları ilgisi olmayan kişilere iletmez. 

7- Kurum içi ve dışı yazışmaları, yazılara kimlik kodu ve standart dosya planı numarası verilmesi ve arşivlenmesi ilgili mevzuatça belirlenmiş kurallara uygun olarak gerçekleştirir.


	

	 Bağlı Olduğu Birim
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birimin Adı   
	:
	FAKÜLTE SEKRETERİ SEKRETERLİĞİ

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	FAKÜLTE SEKRETERLİĞİ


	Görevin Kısa Tanımı :

	Fakülte Sekreterliğinin resmi kurum ve birimler arasındaki iletişimin düzenli şekilde yürütülerek birimin hizmet alanına giren konularda verilen görevlerin kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapılması.


	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

	1- Fakülte Sekreterliğinin hizmet alanına giren konularda verilen görevlerin kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapılması,

2- Fakülte Sekreterliğinin resmi kurum ve birimler arasındaki iletişiminin sağlanması,

3- Fakülte Sekreterliğine gelen evrakların ilgili birimlere akışının sağlanması,

4- Fakülte Sekreterliğinin sekretarya işlemlerinin yürütülmesi,
5- Fakülte Sekreteri tarafından verilen mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazıların yazılması, ilgili birimlere ve kuruluşlara gizli kaşesiyle kaşelenip gönderilmesi ve takibinin yapılması, 
6- Sekreterlik bürosunda yürütülen hizmetler ile bilgi sahibi olunan iş ve işlemlerden gizliliği olanların korunması için gerekli önlemlerin alınması,

7- Sekreterlik bürosu ve Fakülte Sekreterine ait odalardaki demirbaş ve her çeşit malzemenin düzen, temizlik ve bakımının yaptırılmasının sağlanması,

8- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat edilerek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazların kullanılmaması ve mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletlerin kontrol edilerek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasının sağlanarak gerekli güvenlik tedbirlerinin alınması.


	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri : 

	1- Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni, Bilgisayar İşletmeni

2- Kurum içerisinde etkili iletişim becerileri sergiler ve güvene dayalı ilişkiler geliştirir.

3- Üstleri, meslektaşları, astları ve diğer personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve saygılı davranır.

4- Etrafında bulunan kişiler ile sürekli etkileşim ve iletişim halindedir.

5- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

6- Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokümanları ilgisi olmayan kişilere iletmez. 

7- Kurum içi ve dışı yazışmaları, yazılara kimlik kodu ve standart dosya planı numarası verilmesi ve arşivlenmesi ilgili mevzuatça belirlenmiş kurallara uygun olarak gerçekleştirir.


	

	 Bağlı Olduğu Birim
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birimin Adı   
	:
	EĞİTİM HİZMET BİRİMLERİ SEKRETERLİĞİ

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	EĞİTİM HİZMET BİRİMLERİ SEKRETERLİĞİ


	Görevin Kısa Tanımı :

	Eğitim Hizmet Birimlerinin resmi kurum ve birimler arasındaki iletişimin düzenli şekilde yürütülerek birimin hizmet alanına giren konularda verilen görevlerin kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapılması.


	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

	1- Eğitim Hizmet Biriminin hizmet alanına giren konularda verilen görevlerin kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapılması,

2- Eğitim Hizmet Biriminin birimler, öğretim elemanları ve öğrenciler arasındaki iletişiminin sağlanması,

3- Eğitim Hizmet Biriminin sekretarya işlemlerinin yürütülmesi,
4- Eğitim Hizmet Biriminin Başkanı tarafından verilen mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazıların yazılması, ilgili yerlere gizli kaşesiyle kaşelenip gönderilmesi ve takibinin yapılması, 
5- Eğitim Hizmet Biriminde yürütülen hizmetler ile bilgi sahibi olunan iş ve işlemlerden gizliliği olanların korunması için gerekli önlemlerin alınması,

6- Eğitim Hizmet Birimi ve Başkanının odalarındaki demirbaş ve her çeşit malzemenin düzen, temizlik ve bakımının yaptırılmasının sağlanması,

7- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat edilmesi, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazların kullanılmaması ve mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletlerin kontrol edilerek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasının sağlanarak gerekli güvenlik tedbirlerinin alınması.

	


	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri : 

	1- Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni, Bilgisayar İşletmeni

2- Kurum içerisinde etkili iletişim becerileri sergiler ve güvene dayalı ilişkiler geliştirir.

3- Üstleri, meslektaşları, astları ve diğer personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve saygılı davranır.

4- Etrafında bulunan kişiler ile sürekli etkileşim ve iletişim halindedir.

5- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

6- Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokümanları ilgisi olmayan kişilere iletmez. 

7- Kurum içi ve dışı yazışmaları, yazılara kimlik kodu ve standart dosya planı numarası verilmesi ve arşivlenmesi ilgili mevzuatça belirlenmiş kurallara uygun olarak gerçekleştirir.


	

	 Bağlı Olduğu Birim
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birimin Adı   
	:
	SATIN ALMA BİRİMİ

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	SATIN ALMA İŞLERİ


	Görevin Kısa Tanımı :

	Satın Alma biriminin bütün hizmet ve işlemlerinin genel ve kurum mevzuatı çerçevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak Fakültenin bütçesi ve iş programlarının dikkate alınarak yönetilmesi.


	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

	1- Satın Alma biriminin bütün hizmet ve işlemlerinin genel ve kurum mevzuatı çerçevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, Fakültenin bütçesi ve iş programlarının dikkate alınarak yönetilmesi, 

2- Fakültenin mal ve hizmet satın alma işlemlerinin yapılması,

3- Alınacak malzemelerle ilgili piyasa araştırmasının yapılması, alım işleminin sonuçlandırılması,

4- Alınan malzemelerle ilgili e-bütçe ve MYS programından ödeme emri belgesi tanzim edilerek Strateji Daire Başkanlığına gönderilmesi, 

5- Satın alınan malzemelerin kayıt altına alınması için Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisine teslim edilmesi,

6- İhale ve satın alım işlemlerinin kanun ve yönetmeliklere uygun bir şekilde yapılmasının sağlanması,

7- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat edilerek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazların kullanılmaması ve mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletlerin kontrol edilerek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasının sağlanarak gerekli güvenlik tedbirlerinin alınması.


	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri : 

	1- Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni, Bilgisayar İşletmeni

2- Mevzuata uygun şekilde ödeme emri belgesini düzenler ve eklerinin tamlığını, doğruluğunu sağlamaya yönelik işlemlere hâkimdir.

3- Sözleşme ya da protokollerin hazırlanmasını, imzalanmasını sağlama, düzenli bir şekilde takibini yaparak sonuçlarının belirli kalite ve zamanda elde edilmesini sağlama konusunda bilgili ve tecrübelidir.

4- Başta 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu olmak üzere Kurumu ilgilendiren ve bütçeye ilişkin mevzuata hâkimdir.

5- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

6- Mal satın alma sözleşmelerini ve ilgili protokolleri, Kurumun menfaatlerini gözetecek şekilde hazırlar.

7- Mal ve hizmet satın alma işlemlerini başta 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu olmak üzere ilgili diğer mevzuat uyarınca ve kurum menfaatleri doğrultusunda gerçekleştirme konusunda bilgili ve tecrübelidir.


	

	 Bağlı Olduğu Birim
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birimin Adı   
	:
	TAHAKKUK BİRİMİ

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	TAHAKKUK İŞLERİ


	Görevin Kısa Tanımı :

	Tahakkuk biriminin bütün hizmet ve işlemlerinin genel ve kurum mevzuatı çerçevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun şekilde Fakültenin bütçesi ve iş programlarının dikkate alınarak yönetilmesi.


	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

	1- Tahakkuk biriminin bütün hizmet ve işlemlerinin genel ve kurum mevzuatı çerçevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, Fakültenin bütçesi ve iş programlarının dikkate alınarak yönetilmesi, 

2- Akademik ve idari personelin maaş tahakkuklarının hazırlanarak maaşların ödenebilme düzeyine getirilmesi, 

3- Maaş, fazla çalışma, ek ders bordrolarının hazırlanması,

4- Maaş tahakkukları düzenlenen Fakülte akademik ve idari personelinin aylık Sosyal Güvenlik Kesintilerinin düzenlenerek elektronik ortamda Sosyal Güvenlik Kurumuna gönderilmesinin sağlanması,

5- Akademik personelin ek ders ve sınav ücretlerinin hesaplamasının yapılması, 
6- Fakülte personelinden geçici görev oluru ile görevlendirilen personelin geçici görev yolluklarının hazırlanması,

7- Yolluk ve yevmiye ile ilgili kalemlerde yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığının kontrol edilmesi,
8- Bütçe çalışmalarına destek verilmesi,

9- Maaş, ek ders ile ilgili kalemlerde yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığının kontrol edilmesi,
10- Giderlerin kanun, tüzük, kararname ve yönetmelikler ile bütçedeki tertiplere uygun olmasının sağlanması,
11- Ödeme emrine bağlanması gereken taahhüt ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasının sağlanması,

12- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat edilerek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazların kullanılmaması ve mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletlerin kontrol edilerek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasının sağlanarak gerekli güvenlik tedbirlerinin alınması.


	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri : 

	1- Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni, Bilgisayar İşletmeni

2- Yapmakta olduğu görevlerde üstlerine, denetçilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadır. 

3- Başta 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu olmak üzere Kurumu ilgilendiren ve bütçeye ilişkin mevzuata hâkimdir.

4- 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu başta olmak üzere Kurumun muhasebe uygulamalarına ilişkin mevzuata hâkimdir.

5- 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu başta olmak üzere Kurumu ilgilendiren ve muhasebeye ilişkin uygulamalara hâkimdir.

6- Görevi kapsamındaki mevzuat ve düzenlemeleri takip eder, sürekli bilgi edinir ve etkin bir şekilde uygular.

7- Aylık ve personelin sair parasal haklarının tahakkukuna esas mevzuata ve bu mevzuatın düzenlediği uygulamalara hâkimdir.


	

	 Bağlı Olduğu Birim
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birimin Adı   
	:
	TAŞINIR KAYIT BİRİMİ

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	TAŞINIR KAYIT İŞLERİ


	Görevin Kısa Tanımı :

	Taşınır Kayıt İşlemleri ile ilgili konularda verilen görevlerin kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapılması.


	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

	1- Taşınır Kayıt İşlemleri ile ilgili konularda verilen görevlerin kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapılması,

2- Demirbaş ve diğer malzemenin ambar ve kullanıcılara giriş ve çıkışının yapılması,

3- Mal ve hizmet alımları ile ilgili kayıtların tutulması,

4- Alınacak malzemenin kontrol edilerek teslim alınması, depolarda uygun koşullarda saklanmasının sağlanması, depoların güvenliği konusunda gerekli tedbirlerin alınması,

5- Satın alınan ve depolara yerleştirilen demirbaş malzemelerin birim yöneticilerinin isteğine göre birimlere dağıtılmasının sağlanması, 

6- Birimler ve çalışma odalarında bulunan demirbaş malzemenin tahsis onaylarının alınarak, demirbaş eşya kayıt defterine işlenmesi, 

7- Birimlerce iade edilen kullanılabilir demirbaş malzemenin uygun koşullarda muhafaza edilmesi, bozuk ve tamiri mümkün olmayanların kayıtlardan terkini ile hurda durumunda bulunanların demirbaş kayıtlarından düşülmesi, imha edilmesi ya da gösterilen yere tutanakla tesliminin sağlanması, 

8- Biten ya da bitmek üzere olan malzemenin satın alınması için ön çalışmaların başlatılması, satın alınmasına rağmen, çok az kullanılan, ekonomik olmayan, buna karşılık büyük talep gören malzemenin tespit edilerek, planlamada ve satın almada ilgililere bildirilmesi,

9- Bağış yoluyla verilen malzemelerin kayıt altına alınarak, birimlere dağıtılmasının sağlanması,

10- Yılsonu itibariyle sayım yapılması, taşınır kayıt kontrol giriş-çıkış kayıtlarının ve demirbaş eşyaların kesin hesaplarının hazırlanarak, imzaları tamamlandıktan sonra ilgili yerlere gönderilmesinin sağlanması,

11- Çalışmalarında gizlilik, doğruluk, çabukluk ve güvenirlilik ilkelerinden taviz verilmemesi,

12- Dekan ve Fakülte Sekreterinin onayı olmadan kişilere malzeme, bilgi ve belge verilmemesi,

13- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat edilerek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek durumlara özen gösterilmesi, ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazların kullanılmaması ve mesai bitimi sonrası bilgisayar, yazıcı gibi elektronik cihazların kontrol edilerek elektrik bağlantılarının kesilmesi, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasının sağlanarak havalandırma sistemi ile ilgili kontrollerin yapılması ve yangın söndürme tüplerinin hazır bulundurularak gerekli güvenlik tedbirlerinin alınması,

14- Kendisine verilen görevlerin kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapılması,

15- Fizik, Kimya ve Biyoloji Bölümü öğrenci laboratuvarlarının ihtiyaçları doğrultusunda kimyasal ve sarf malzemenin ihtiyaca göre satın alımının planlanarak Dekanlık onayına sunulması,

16- Satın alınan malzemenin uygunluğunun kontrol edilerek, İş Sağlığı ve Güvenliği tedbirleri kapsamında etiketlenmesi, Laboratuvar Sarf Malzeme Ambarına giriş ve çıkışının yapılması,

17- Laboratuvar Sarf Malzeme Ambarının periyodik olarak temizliğinin yaptırılmasının sağlanması,

18- Laboratuvar Sarf Malzeme Ambarında bakım onarım gerektiren durumlarda yönetime bilgi verilmesi, 

19- Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesi,

· Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanların cins ve niteliklerine göre sayılarak, tartılarak, ölçülerek teslim alınması, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırların sorumluluğundaki depolarda uygun koşullarda muhafaza edilmesi,

· Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırların kontrol edilerek teslim alınması, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesinin önlenmesi,

· Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtların tutulması, bunlara ilişkin belge ve cetvellerin düzenlenmesi ve taşınır yönetim hesap cetvellerinin Taşınır Kontrol Yetkilisine gönderilmesi,

· Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırların ilgililere teslim edilmesi,

· Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirlerin alınmasının sağlanması,

· Depolarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaların harcama yetkilisine bildirilmesi,

· Depo sayımı ve stok kontrolünün yapılması, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altına düşen taşınırların harcama yetkilisine bildirilmesi.

· Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici / yöneticileri tarafından verilen, diğer işleri ve işlemleri yapmak,

20- 


	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri : 

	1- Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni, Bilgisayar İşletmeni

2- Yapmakta olduğu görevlerde üstlerine, denetçilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadır. 

3- Başta 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu olmak üzere Kurumu ilgilendiren ve bütçeye ilişkin mevzuata hâkimdir.

4- Kamu malları ve kaynaklarını kurumsal amaç ve hizmet gerekleri için mümkün olan en düşük seviyede kullanır.

5- Taşınır mallara ilişkin mevzuata hâkimdir. Söz konusu mevzuatla düzenlenmiş uygulamaları yürütür.

6- Sorumluluklarında bulunan depolarda kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayıp ve noksanlıklardan sorumludur.

7- Sorumluluklarında bulunan depoları devir ve teslim etmeden görevlerinden ayrılamaz.

8- Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Harcama Yetkilisine karşı sorumludur.


	Bağlı Olduğu Birim
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birimin Adı   
	:
	DÖNER SERMAYE BİRİMİ

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	DÖNER SERMAYE İŞLERİ


	Görevin Kısa Tanımı :

	Döner Sermaye biriminin bütün hizmet ve işlemlerinin genel ve kurum mevzuatı çerçevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun şekilde Fakültenin bütçesi ve iş programlarının dikkate alınarak yönetilmesi.


	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

	1- Döner Sermaye biriminin bütün hizmet ve işlemlerinin genel ve kurum mevzuatı çerçevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, Fakültenin bütçesi ve iş programlarının dikkate alınarak yönetilmesi, 

2- Fakültede öğretim elemanları tarafından gerçekleştirilen gelir getirici faaliyetlerden sağlanan gelirlerin faturasının düzenlenmesi ve döner sermaye mali yönetim sistemi üzerinden tahakkuk işlemlerinin yapılması, 

3- Öğretim elemanları tarafından gerçekleştirilen gelir getirici faaliyetlerden sağlanan gelirlerin dağılımının düzenlenmesi, öğretim elemanları için ayrılan payların döner sermaye mali yönetim sistemi üzerinden ödeme ile ilgili işlemlerinin yapılarak gerekli tahakkuk belgelerinin düzenlenmesi,

4- Döner Sermaye ile toplanan gelirlerin Fakülte ihtiyacı için ayrılan payından Fakültenin ihtiyacı olan mal ve hizmet alımlarının mevzuata uygun olarak döner sermaye mali yönetim sistemi üzerinden gerçekleştirilmesinin sağlanması,

5- Satın alınması gereken malzemelerle ilgili piyasa araştırmasının yapılması, yazışmalarının hazırlanması, komisyona verilmesi,

6- Kamu İhale Kanunu uyarınca Tüketime Yönelik Mal ve Malzeme Alımları, Hizmet Alımları, Bakım ve Onarım Giderleri ile gerçekleşen tüm alımlara ait evrakların hazırlanması, 

7- Döner Sermaye İşletme Müdürlüğünün yıllık bütçe tasarısı çalışmalarının Bütçe Hazırlama Rehberi doğrultusunda hazırlanması, kayıtlarının tutulması ve raporlarının hazırlanması, 

8- Ödeme evraklarının düzenlenmesi, kayıtlarının tutulması, birer kopyasının muhafaza edilmesi, 

9- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat edilerek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazların kullanılmaması ve mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletlerin kontrol edilerek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasının sağlanarak gerekli güvenlik tedbirlerinin alınması,

10- İhale ve satın alım işlemlerinde tutulan evrakların arşivlenmesinin yapılması.


	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri : 

	1- Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni, Bilgisayar İşletmeni

2- Mevzuata uygun şekilde ödeme emri belgesini düzenler ve eklerinin tamlığını, doğruluğunu sağlamaya yönelik işlemlere hâkimdir.

3- Sözleşme ya da protokollerin hazırlanmasını, imzalanmasını sağlama, düzenli bir şekilde takibini yaparak sonuçlarının belirli kalite ve zamanda elde edilmesini sağlama konusunda bilgili ve tecrübelidir.

4- Başta 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu olmak üzere Kurumu ilgilendiren ve bütçeye ilişkin mevzuata hâkimdir.

5- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

6- Mal satın alma sözleşmelerini ve ilgili protokolleri, Kurumun menfaatlerini gözetecek şekilde hazırlar.

7- Mal ve hizmet satın alma işlemlerini başta 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu olmak üzere ilgili diğer mevzuat uyarınca ve kurum menfaatleri doğrultusunda gerçekleştirme konusunda bilgili ve tecrübelidir.

	Bağlı Olduğu Birim
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birimin Adı   
	:
	EVRAK KAYIT VE FOTOKOPİ BİRİMİ

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	EVRAK KAYIT VE FOTOKOPİ İŞLERİ


	Görevin Kısa Tanımı :

	Evrak Kayıt ve Fotokopi biriminin hizmet alanına giren görevlerin kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapılması.


	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

	1- Evrak Kayıt ve hizmet alanına giren görevlerin kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapılması,

2- Fakülteye gelen evrakların teslim alınması ve EBYS ye kaydedilerek ilgili yerlere teslim edilmesi, işlemleri biten evrakların EBYS arşivine yerleştirilmesi,

3- Posta ve kargo ile gelen evrakların akademik ve idari personele iletilmesi,

4- Fakülte personelinin fotokopi çekimine destek verilmesi, 

5- Fotokopi makinelerinin kâğıt ve kartuşlarının düzenli olarak doldurularak makinelerin sürekli çalışır durumda olmasının sağlanması ve makinelerde meydana gelen arızaların servise bildirilmesi,

6- İş ile ilgili olmayan fotokopilerin çekilmesinin engellenmesi,

7- Gerekli olan kırtasiye malzemeleri ihtiyacının karşılanması, kırtasiye malzemeleri eksikliklerinin Satın Alma birimine bildirilmesi,

8- Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesi,

9- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat edilerek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazların kullanılmaması ve mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletlerin kontrol edilip, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasının sağlanarak gerekli güvenlik tedbirlerinin alınması,


	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri : 

	1- Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni, Bilgisayar İşletmeni

2- Özellikle elektronik, yazılı ve görsel medyayı etkin ve verimli bir şekilde kullanır.

3- İlgili her türlü yazışma ve belgenin uygun şekilde numaralandırılmasını, mevzuata uygun şekilde elektronik veya kağıt kopya olarak dosyalanmasını temin eder.

4- Kurum içinde belge akışı ve arşivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecrübelidir.

5- Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokümanları ilgisi olmayan kişilere iletmez.

6- Üstleri, meslektaşları, astları ve diğer personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve saygılı davranır.

7- İşinin istenen zamanda gerçekleşmesi için çaba harcar, zamanını etkili kullanarak iş verimliliğini arttırır.


	

	 Bağlı Olduğu Birim
	:
	FEN FAKÜLTESİ DEKANLIĞI

	 Alt Birimin Adı   
	:
	ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	ÖĞRENCİ İŞLERİ 


	Görevin Kısa Tanımı :

	Öğrenci İşleri biriminin hizmet alanına giren görevlerin kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapılması.


	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

	1- Görev alanı ile ilgili mevzuata hakim olunarak değişikler takip edilerek bilgilerin güncel tutulmasının sağlanması,

2- Kendisine havale edilen yazıların gereğinin ve Standart Dosya Planına göre dosyalamasının yapılması,

3- Öğrenci işleri ile ilgili olağan yazışmaların hazırlanarak Dekanlık makamına sunulması,

4- Fakülte öğrencilerinin her türlü yazışmalarının ve duyurularının yapılması,

5- Öğrencilerle ilgili her türlü evrakın dosyalanmasının yapılması,

6- Fakültede yapılacak olan öğrenci konseyi ve öğrenci temsilciliği seçimleri ile ilgili işlemlerin yapılması,

7- Akademik takvimin hazırlanması işlemlerinin yürütülmesi,

8- Fakülte öğrenci kontenjanları ile ilgili duyuruların bölümlere bildirilmesi,

9- Öğrenci işleri ile ilgili bütün işlem ve düzenlemelerde Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ile koordinasyonun sağlanması,

10- Öğrencilere verilecek burs ve yardım işlemleri ile ilgili gerekli işlemlerin yapılması,

11- Ders görevlendirmeleri için kurum içi ve dışı öğretim elemanı talep yazısının yazılması,

12- Yatay geçiş, çift anadal ve yandal işlemlerinin yürütülmesi,

13- Staj işlemleri ile ilgili işlerin ve öğrenci sigorta girişinin takip edilmesi,

14- Mezuniyet töreni ile ilgili organizasyonun yapılması,

15- Kullanımına verilen mal ve malzemelerin korunmasının sağlanması,

16- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat edilerek, çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinası gibi cihazların kullanılmaması ve mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletlerin kontrol edilerek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasının sağlanarak gerekli güvenlik tedbirlerinin alınması.


	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri : 

	1- Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni, Bilgisayar İşletmeni

2- İşe yönelik olarak edindiği bilgileri çalışma arkadaşları ya da görüşüne başvuranlar ile paylaşır.

3- Tanımlanmış süreçlere göre işini yapar. İçinde yer aldığı süreçlerin daha hızlı, daha ekonomik ve daha kaliteli gerçekleştirilmesi için öneride bulunur. 

4- Hizmet sunabilmek üzere karşısındakinin beklenti ve ihtiyaçlarını kavrar ve kendisini ifade etmesine olanak tanır, karşısındakinde olumlu izlenim uyandırarak görevinin gerektirdiği bilgi alışverişinde bulunur.

5- İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

6- Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokümanları ilgisi olmayan kişilere iletmez. 

7- Kurum içi ve dışı yazışmaları, yazılara kimlik kodu ve standart dosya planı numarası verilmesi ve arşivlenmesi ilgili mevzuatça belirlenmiş kurallara uygun olarak gerçekleştirir.


	Hazırlayan 
	
	
	Onaylayan 

	Ad Soyad
	: Murat DALMIŞ
	
	
	Ad Soyad
	: Prof. Dr. Bülent SAKA

	Unvan
	: Bilgisayar İşletmeni
	
	
	Unvan
	: Dekan 
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