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Ana Proses Adi : | Ondokuz May1s Universitesi Egitim Fakiiltesi
Alt Proses Adi . | Egitim Fakiiltesi Akademik Ve idari Birimleri
Gorevi Dekan/Harcama Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor

Astlari

Tiim Akademik ve Idari Birim Personeli

A- SORUMLULUKLAR

1.

o &

Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakiilte birimleri
arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak

Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor
vermek,

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi ile ilgili
oOneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriistinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak,
Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim — 0gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda rektére karsi birinci derecede sorumludur.

B- HARCAMA YETKIiSi VE YETKILIiSI

1.

4.

Harcama talimatlarinin biit¢e ilke ve esaslarina, kanun, tiiziikk ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun
olmasindan,

Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu Kanun ¢ergevesinde yapmalari gereken
diger islemlerden sorumlu olmak

Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisi olarak harcama yetkilisini elinde
bulundurmak

Biitgede ongoriilen 6denekleri kadar 6denek gonderme belgesiyle, 6denek verilen harcama yetkilileri ise
tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapilmasi i¢in Gergeklestirme Gorevlisine talimat vermek

C- DIGER GOREV VE SORUMLULUKLAR

1.
2.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri yapmak.
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Ana Proses Adi . | Ondokuz May1s Universitesi Egitim Fakiiltesi
Alt Proses Adi . | Dekan Yardimecis: /Akademik
Gorevi Dekan Yardimcisi /Akademik
Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan
Astlari

A- SORUMLULUKLAR

8.
9.

Fakiilteye ilk defa kayit yaptiran 6grenciler i¢in boliimlerle koordineli olarak oryantasyon programi
hazirlamak ve uygulamak,

Bolumlerle irtibat halinde bulunarak, her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir sekilde
yiriitiilmesinin takibini yapmak,

Boliim bagkanliklarinca gergeklestirilen, egitim 6gretim siirecinde derse yazilim, ders notlarinin diizenli
bir bigimde otomasyon sistemine girilmesi, vb. gerekli siireci takip ederek isleyisi saglamak,

Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklar1 “6gretim programlarinin” internet ortaminda ilan edilmesini ve
duyurulmasini saglamak,

Fakiiltede yapilacak olan sinav programlarinin hazirlanmasini ve koordinatérlerce takibinin yapilmasini
saglamak,

Ogretim elemanlarmin akademik yiikseltme ve atanma Kriterlerinin uygulanmasini ilgili komisyon ile
ortaklasa yapilmasini saglamak,

Boliim baskanlari ve ilgili koordinatorlerle birlikte ERASMUS, Farabi (v.b.) programlarin planlanmasi ve
yiriitiilmesini saglamak,

Fakiilte Stratejik Plan komisyonu ile birlikte Stratejik Planin hazirlanmasini saglamak,

Fakiiltenin WEB sayfasinin hazirlanmasi ve siirekli giincel tutulmasini saglamak,

10. Dekan olmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet etmek,
11. Dekanin, gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
12. Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana kars1 sorumludur.




&olmll‘

T.C.
ONDOKUZ MAYIS UNIiVERSITESI
EGITIM FAKULTESI DEKANLIGI

%ﬁlllll"

GOREYV TANIMI FORMU

L?MA VIS uN\“l%'

Ana Proses Adi . | Ondokuz May1s Universitesi Egitim Fakiiltesi
Alt Proses Adi . | Dekan Yardimcist /idari

Gorevi Dekan Yardimcisi

Ust Yonetici/Yéneticileri | : | Dekan

Astlart

IEEINS

o

9.
10. Dekanin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
11. Yukarida verilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekana karsi sorumludur.

A- SORUMLULUKLAR

Fakiiltedeki 6gretim tiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip etmek,

Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapabilmeleri konusunda gerekli nlemleri almak,
Fakiiltedeki idari islerin yiriitilmesinde Fakiilte sekreteri ile koordineli ¢aligmak,

Fakiiltedeki uygulama birimlerinin isleyisini takip etmek,

Fakiilte adina gerceklestirilen her tiirlii akademik ve idari gorevlendirmeleri (kongre, konferans, 35.
madde, 13b, vb.) ilgili boliim baskanliklariyla koordineli ¢aligarak takibini yapmak,

Ders ticret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek,

Fakiiltede 6grenci temsilciliklerinin se¢imini saglamak,

flgili boliim baskanlig: ile koordineli calisarak Fakiiltede egitim-6gretimin aksamadan yapilmasini
saglamak,

Dekan olmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet etmek,
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Ana Proses Adi . | Egitim Fakiiltesi

Alt Proses Adi . | Fakiilte Sekreteri
Gorevi Fakiilte Sekreteri
Ust Yoénetici/Yoneticileri . | Dekan

Astlari Idari Birim Personeli

s w

A-SORUMLULUKLARI

Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Akademik Kurul’a raportorliik yaparak, kurullarda alinan
kararlarin yaziminin saglamak ve takibini yapmak,

Dekanlik makamiyla koordineli bir sekilde calisarak Fakiiltedeki personelin kisisel dosyalarini tutmak,
takip etmek ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglamak,

Akademik personelin 6zliik haklar islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve gerekli takibini yapmak,
Fakiiltenin kirtasiye demirbag bakim onarim ve diger ihtiyaglarin1 belirleyerek dekana sunmak ve gerekli
satin almanin yapilmasini gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak,

Akademik ve idari personelin maas, ek ders, doner sermaye, terfi gibi islemlerinin muhasebelestirmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak,

Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in yardimci
olmak,

Gerektigi takdirde fiziki mekanlarin ve demirbaslarin bakim-onarimini yaptirmak,

Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda teknik ve idari personelin arasindaki esgiidiimii saglamak ve islerin
diizenli yiiriitiilebilmesi icin izinler vb. hususlar1 ilgili boliim baskanliklar1 ve Dekan Yardimecilar ile
koordineli bir bicimde organize ederek fakiiltede kesintisiz hizmet saglamak,

Fakdiltenin bagli birimlerin (giivenlik, teknik ve temizlik) idari personeli tizerinde genel gézetim ve denetim
gorevini yapmak, verimli, diizenli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak,

. Akademik ve idari personelin saglik raporlarinin saglik iznine ¢evrilmesini saglayarak Dekana sunmak,
. Konferans, seminer, sergi gibi faaliyetlerde organizasyonu saglamak,

. Dekanin bilgisi dogrultusunda ilgili Dekan Yardimcistyla birlikte Fakiilte biitgesini hazirlamak,

. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

. Idari personelin sicil raporlarmi doldurmak,

. Dekanin imzasina sunulacak yazilari havalesini saglamak,

. Ust makamlar tarafindan istendiginde, calisma esaslari ile ilgili plan ve programlar icin gerekli

diizenlemeleri yapmak,

. Dekanin, gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
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Ana Proses Adi . | Egitim Fakiiltesi

Alt Proses Adi . | Dekan Sekreteri

Gorevi . | Dekan Sekreteri

Ust Yoénetici/Yoneticileri . | Dekan /Fakiilte Sekreteri
Astlari

A-SORUMLULUKLARI
1- Dekanlik Makaminin resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimini saglamak,
2- Dekanlik telefon goriigmelerinin yapilmasini saglamak ve randevularini organize etmek,
3- Dekanlik Makaminin bayram ve 6zel giinlerde kutlama ve tebrik mesajlarini hazirlamak,
4- Dekanliktan ¢gikacak yazisma ve baski iglerini yapmak
5- Dekana ozel evrak davetiye ve dergileri sunmak,
6- Imzaya acilan evraklar1 Dekanlik Makamina sunmak,
7- Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreterinin telefon goriismelerini saglamak,
8- Islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi icin fakiilte sekreteri ile koordineli bir bigimde calismak,
9- Dekanlik Makaminin tiim protokol iglerini takip etmek,
10- Fakiilteye ait etkinliklerin dosyasini olusturmak,
11- Dekanlik Makami yazigsma Ve dosyalama islemlerini yapmak,
12- Fakiiltenin faks ¢ekim islerini yapmak,
13- Dekanlik faks ve telefon fatura hesaplarini diizenlemek,
14- Dekanlikta diizenlenen etkinliklere davetiye ve faks gondermek,
15- Birim amirinin verecegi diger gorevleri yapmak,
16- Bagli bulundugu proses ile iist yonetici /yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasindan sorumlu olmak.
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Ana Proses Adi . | Egitim Fakiiltesi

Alt Proses Adi . | Personel isleri

Gorevi . | Ozliik

Ust Yonetici/Y dneticileri . | Dekan /Fakiilte Sekreteri
Astlari

A-SORUMLULUKLARI

1- Yardimci Dogent, Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Uzman atama islerinin takibi ve
sonuglandirilmasi,

2- Yardimei1 Dogent, Arastirma Gérevlisi, Ogretim Gorevlisi, Uzman gorev siiresi uzatilmasi islerinin takibi
ve sonuglandirilmasi,

3- Personelin yurtici / yurtdis1 gérevlendirme islerinin takibi ve islemlerinin yapilmasi,

4- QOgretim Uyeleri ve Ogretim Elemanlarinin derslere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmast,

5- Personelin yillik ve mazeret izinlerinin hazirlanmasi,

6- Kurullarin giindeminin yazilmasi ve duyurulmast,

7- Gorev alant ile ilgili Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarinin yazilmasi,

8- Disiplin kurulu kararlarinin yazilmas.

9- Ek 6zel hizmet ¢izelgelerinin hazirlanmasi, ek ders beyannameleri i¢in izinli, gorevli ve raporlu personelin
takibinin yapilmasi ve personeli 6zliik dosyalariin tutulmast,

10- Resmi yazismalarin yapilmasi,

11- Ttim evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanarak arsivlenmesi,

12- Bagli bulundugu proses ile iist yonetici /yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasindan sorumlu olmak.
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Ana Proses Adi . | Egitim Fakiiltesi

Alt Proses Adi . | Strateji Gelistirme ve Kalite Kontrol Birimi
Gorevi . | Birim Sorumlusu

Ust Yonetici/Y dneticileri . | Dekan /Fakiilte Sekreteri

Astlari

A-SORUMLULUKLARI

1- Stratejik Planin hazirlanmasinda ve degerlendirme raporlarinin olusturulmasinda sekreter ya hizmeti sunmak

2- Kalite Giivence Birim Baskanliginin sekreter ya hizmetini yiiriitmek.

3- Personelin yeni gelismelere adaptasyonu igin hizmet i¢i egitim programlari diizenlemek

4- Bilgilendirme amacli duyurulardan elektronik posta yoluyla duyurulmas: gerekenleri akademik ve idari
personele duyurmak.

5- Fakiiltenin tanitimu ile ilgili poster, brosiir ve kataloglar ile stantlarin hazirlanmasi,

6- Telefon rehberinin hazirlanmasi ve giincellenmesi hizmetlerini yiiriitmek.

7- Tim 6gretim elemanlariin iletisim bilgilerini depolamak ve giincellemek

8- Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapilmasi.
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Ana Proses Adi . | Egitim Fakdiltesi

Alt Proses Adi . | Ogrenci Isleri

Gorevi . | Birim Sorumlusu

Ust Yénetici/Yneticileri . | Dekan /Fakiilte Sekreteri
Astlari . | Ogrenci Isleri Personeli

A-SORUMLULUKLARI

1- Birimde yapilan islerin sevk ve idaresini yiiriitmek,

2- Birimde gorevli personel iizerinde genel denetim ve gézetimi yapmak,

3- Birimde gorevli personelin izinlerini diizenlemek,

4- Havale edilen evraklarin personel arasindaki dagilimini yapmak,

5- Yazigsmalarin kontroliinii yapmak,

6- Birimin boliimlerle koordinasyonunu saglamak.

7- Bagli oldugu Proses ile iist yonetici/yoneticilerin tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.
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Ana Proses Adi . | Egitim Fakiiltesi
Alt Proses Adi . | Ogrenci Isleri
Gorevi . | Ogrenci Isleri
Ust Yénetici/Y neticileri . | Dekan /Fakiilte Sekreteri
Astlar
SORUMLULUKLARI

1- Fakiilteye kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapmak,

2- Kesin kayit islemlerinin yapilmasi,

3- Ogrenci belgesi, not dokiim belge, ders icerikleri ve askerlik belgelerinin diizenlenmesini ve verilmesini
saglamak, evrak kayit ve posta islemlerini yapmak,

4- QOgretim y1linda verilecek derslerin tanimi islemlerinin yapilmast,

5- Ogretim planlarinin listelenmesi islemlerinin yapilmasi,

6- Kayit dondurma ve silme agsamasina gelmis 6grencilerin durumlarinin tespit edilmesi, karar ve
yazigmalarimin yapilarak yiiriitiilmesi,

7- Sinav degerlendirme formlarinin kontroliiniin yapilarak ilgili birimlere yollanmasi,

8- Ek smavlarla ilgili programlarin yapilarak ilgili birimlere yollanmasi,

9- Ogrenci temsilciligi ile ilgili yazigsmalarm yapilmasi,

10- Staj islemleri ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi,

11- Ders kaydi ve kayit yenileme islemlerinin yazismalarinin yapilmast,

12- Harg iadeleri ile ilgili yazismalarin Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina gonderilmesi,

13- Ara smav programinin hazirlanarak ilgili birimlere gonderilmesi,

14- Agirlikl ortalamalar iki ve iizerinde olan 6grencilerin Yo6netim Kurulu Karari ile notlarinin DC notuna
cevrilmesi ve gerekli yazismalarin yapilmasi,

15- Kayit dondurmak isteyen 6grencilerin durumlarinin incelenerek kayitlarinin dondurulmasi ve karar
yazigmalariin yapilmasi,

16- Ogrenci disiplin islemlerini alinan kararlar dogrultusunda takip etmek ve dosyasina islemek,

17- Basar1 oran tablolarinin hazirlanarak 6grenci islerine bildirilmesi,

18- Yatay, Dikey, CAP ve Af 6grencilerinin kayit islemlerini yiiriitmek,

19- Yazigma islemlerini yapmak ve evraklarin dosyalanmasi ve arsivlemek,

20- Yillik istatistik bilgilerin ¢ikarilmasini saglamak,

21- Smav listelerindeki notlarin 6grenci kiitiiklerine islemek,

22- Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili birimlerle yazigsmalari tamamlanarak mezuniyet belgelerini
hazirlamak,

23- Erasmus programina katilacak 6grenciler ile ilgili yazismalar, aldiklart derslerin esdeger sayilmast ile ilgili
kararlarin hazirlanmasi,

24- Ogrenci listelerinin olugturulup, bilgilerini otomasyona girerek kimliklerinin ¢ikartilmast ile ilgili
yazigmalar1 yapmak,

25- Kesin kayit yaptiran ve Askerlik cagina gelen dgrencilerin 6grenci durum belgelerinin ilgili Askerlik
subelerine gonderilmesi,

26- Ogrencilerin izinli olduklar siirelerin listelenmesi ve Boliim Baskanliklarina bildirilmesi, devamsizliktan
kalan dgrencilerin ilan edilmesi.

27- Ogrenci hasta sevk islemlerini yiiriitmek,

28- Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi,

29- Gelen giden kay1t alan 6grenciler ile ilgili bililerin OSYM’den gelen formlara islenmesi,

30- Ogrenci Belgesi, Ilgili Makama yazilanlar yazilar ve burs igin Transkript diizenleme,

31- Burs alan 6grenci ve 6grenci harg islemleri ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi ve yiiriitiilmesi,

32- Proses ile ilgili argiv ¢aligmalarim yiirlitmek,

33- Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Ana Proses Adi . | Egitim Fakiiltesi

Alt Proses Adi . | Yaz Isleri

Gorevi Birim Personeli

Ust Yonetici . | Dekan / Fakiilte Sekreteri
Astlart

SORUMLULUKLARI

1- Dekanliga gelen tiim evraklarin kaydi, Fakiilte Sekreteri havalesinden sonra Dekanin onay1 ile dagitimini

ve yazigmalarin1 yapmak,

2- Rektorliik Makamu ile ¢esitli kurum / kurulus ve kisilerden gelen yazilari ilgili makamlarca verilen
talimatlar dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirmak,

3- Yazigmalari1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik™ hiikiimlerine
uygun olarak yapmak,

4- Evrak eklerinde eksikliklerin giderilmesinden sonra havale ve onaya sunmak,

5- Miath evraklari takip etmek ve zamanindan 6nce cevaplandirilmasini saglamak,

6- Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti tutanaklarinin
yazilmasi ile imzalarin tamamlanmasi, Kurul defterlerinin diizenlenmesi ile kararlarin yazismalarini
yapmak.

7- Birimin resmi kurallar ¢ergevesinde diizenini saglamak,

8- Birim dosyalama islemleri ve arsive devredilecek malzemelerin teslimini yapmak,

9- Birimile ilgili ihtiyaglar1 belirleyerek temini igin Fakiilte Sekreterine sunmak,

10- Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve gerektiginde kullanilmak {izere
elektronik ortamda ve evrak olarak dosyalamak,

11- Birimde yiiriitiilen faaliyetlerin daha diizenli ve ulasilabilir olmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve diizeni
kurmak,

12- Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarini takip etmek ve
zamaninda uygulamak,

Calisma esaslart ile ilgili plan ve programlara uygun olarak yiiriitmek,

13- Fakiilteye gelen duyuru evraklarinin onayindan sonra panolarda ilanin1 yapmak,

14- Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

15- Fakiiltemize gelen ve giden evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalamak,
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Ana Proses Adi . | Egitim Fakiiltesi
Alt Proses Adi . | Genel Evrak
Gorevi . | Birim Personeli
Ust Yonetici/Y dneticileri . | Dekan / Fakiilte Sekreteri
Astlart
SORUMLULUKLARI

1- Posta, kurye, gorevli memur, fax, elektronik ortam yollarindan gelen evraklari imza karsiligi teslim almak,
2- Gelen evraklar tiiriine gore ayirmak,

3- Evrak kayit defterinin “gelen sayfasina” gelis tarihi ve kayit sira numarasini vererek kaydetmek,

4- Fakiilte Sekreterliginden donen evraklari ilgili makamlara sunmak veya birimlere gondermek,

5- Onay Makamindan donen evraklari ilgili birimlere iletmek ve kaydetmek,

6- Giden evrak kay1t defterini tutmak.

7- Evrak dagitiminda gorevli personele giden evraklari zimmet defterleriyle teslim etmek,

8- Evrakin yerine ulasip ulasmadigimi kontrol etmek,

9- Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Ana Proses Adi . | Egitim Fakiiltesi

Alt Proses Adi . | Proje Yonetim Ofisi
Gorevi Birim Personeli
Ust Yoénetici/Yoneticileri . | Dekan / Fakiilte Sekreteri
Astlart

SORUMLULUKLARI

1- Proje Yonetim Ofisi, Proje 6nerileri bagvuru takvimini ilgili birimlere duyurmak,

2- Teklif edilecek Proje onerilerini birimde toplayarak Rektorliik PYO'ne teslimini saglamak,

3- Desteklenen projelerin biitgesinden yapilacak satin alma islerini yiirtitmek,

4- Satin alma birimi ile diger birim, kurum ve kuruluslarla “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usullere iliskin Yénetmelik” ve Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olarak yazismalar
yapmak,

5- Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglamak,

6- Birimle ilgili her tiirlii evrakin ve dokiimanin hazirlanmasini saglamak,

7- Projelerle ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak,

8- Proje gegici gorev yolluklari ile ilgili yazisma ve bildirimleri yapmak,

9- Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Ana Proses Adi . | Egitim Fakiiltesi
Alt Proses Adi . | Tahakkuk
Gorevi Birim Sorumlusu
Ust Yénetici/Y neticileri . | Dekan /Fakiilte Sekreteri
Astlart
SORUMLULUKLARI
1- Isci puantajlar ilgili birimden geldikten sonra, puantajdaki giinlere gére maas bordrolar1 ve eklerini
hazirlamak,
2- Agiktan atama, yeniden agiktan atama, ticretsiz izin ve askerlik doniisii ay basina denk gelmeyen
durumlarda olan personelin kisitli maaslarinin hazirlanmasi,
3- llgili aya gore maas bilgisinde degisiklik olan personelin maas bilgilerinin hazirlanmast,
4- 5510 Sayil1 Kanun sonrasi goreve baglayanlarin maaslarinin hazirlanmasi,
5- Teknik hizmetler sinifinda gérev yapan personelin ek 6zel hizmet tazminatin1 hazirlamak,
6- Yil sonunda Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezinden gelen fiili hizmet cetveline gore fiili hizmet
zammi iglemlerini yapmak,
7- Personelin emeklilik, nakil, askerlik, istifa, {icretsiz izin islemlerini hazirlayip ilgili birim ve kurumlara
bildirmek,
8- Akademik ve idari personelin maas, terfi, fazla mesai ve kesintileri ile ilgili her tiirlii yazisma iglemlerini
yapmak ve 6deme evraklarini hazirlamak,
9- Personelin dogum ve 6liim yardimi islemlerini yapmak,
10- Personelin rapor borcu islemlerini yapmak,
11- Akademik Personelin Ek ders ve sinav iicreti i¢in boliimlerden gelen puantajlart ve formlarimi kontrol edip
gerekli diizeltmeleri yaptiktan sonra 6deme iglemlerini hazirlamak,
12- Personelin yut i¢i ve yurt dig1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gérev yolluklari i¢in gerekli islemlerini
yapmak,
13- Kismi Zamanli Calisan ve staj yapan 6grencilerin SGK ise girig-¢ikislari, prim 6demeleri ve maaglari
hazirlamak,
14- On mali kontrol islemi gerektiren evraklarin hazirlanmasi, takibinin yapilmasi, édeme belgelerinin
hazirlanmasi,
15- Telefon Faturalarinin 6deme hazirligini yapmak,
16- Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerinin teslimini saglamak
17- Personel giysi yardimi evraklarint hazirlamak,
18- Bagli oldugu proses ile tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.
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Ana Proses Adi . | Egitim Fakiiltesi
Alt Proses Adi . | Taginir Mal Kayit - Kontrol
Gorevi . | Birim Sorumlusu
Ust Yonetici/Y dneticileri . | Dekan /Fakiilte Sekreteri
Astlart

SORUMLULUKLARI

1- Her tiirlit malzemenin giris, ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapmak,

2- Kuruma kazandirilan demirbag ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimata gore ytirtitmek,

3- Dayanikli Tasinir Zimmet Islemlerinin yiiriitmek,

4- Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasina yardimei olmak,

5- Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelemek,

6- Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglamak,
7- Uygunluk onay islemlerinin yapmak,

8- Malzeme sayim islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapmak,
9- Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirmak,

10- Mali y1l sonunda sayim cetvellerinin hazirlamak,

11- Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Ana Proses Adi . | Egitim Fakiiltesi
Alt Proses Adi . | Satin alma
Gorevi Birim Sorumlusu
Ust Yonetici/Y dneticileri . | Dekan /Fakiilte Sekreteri
Astlar1
SORUMLULUKLARI
1- Mal ve Hizmet alim iglemlerinin biitge 6deneklerine gore yapilmasi ve takibini yapmak,
2- Fakiiltemizin Avans ve Kredi Mutemetligi gorevini yiiriitmek,
3- Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi, satin alma oluru ve onay belgesinin hazirlanmak,
4- Her yil Biitce Kanunu ile verilen biitceye gore, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu hiikiimleri uyarinca
Fakiiltenin her tiirli ihtiyaglarinin satin alinmast ile bakim ve onarimlarini yaptirmak,
5- On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmas: ve takibini yapmak,
6- Fakiiltemiz birimlerinin ihtiya¢ duydugu arag¢-gereg, cihaz, makine ve techizat satin alma islemlerini
gergeklestirmek,
7- Fakiiltemiz birimlerinde bulunan arag-gereg, makine, teghizat ve cihazlarin bakim-onarimlarini yaptirmak,
8- Satin alma birimi ile diger birim, kurum ve kuruluglarla “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usullere iliskin Yénetmelik” ve Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olarak yazismalar
yapmak,
9- Fakiiltemizde ihtiyac duyulan her tiirlii Hizmet Alimi Thalelerini gerceklestirmek.

10-
11-

12-

13-
14-
15-
16-

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglamak,

Fakiiltemizin mal ve hizmet alimlarina iliskin aylik ve yillik program, rapor ve istatistikleri hazirlamak ve
Sube Miidiiriine sunmak,

Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan iiriiniin ilgili birime teslim islemlerini
saglamak,

Birimle ilgili her tiirlii evrakin ve dokiimanin hazirlanmasini saglamak,

Caligsma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasina yardimei olmak,

Birimle ilgili evrak ve belgeleri standart dosya diizenine gore dosyalamak,

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.




—
-
-
-
-
-
o
O

T.C.
ONDOKUZ MAYIS UNIiVERSITESI
EGITiM FAKULTESI DEKANLIGI

@Illll’

GOREV TANIMI FORMU

('?-”M s uN\“l%'

Ana Proses Adi . | Egitim Fakiiltesi
Alt Proses Adi . | Doner Sermaye
Gorevi Birim Sorumlusu
Ust Yonetici/Y 6neticileri . | Dekan /Fakiilte Sekreteri
Astlari
SORUMLULUKLARI
1- Doner Sermaye islemlerini yiiriitmek,
2- Kanun, yonetmelik, teblig ve genelgeleri diizenli olarak takip etmek, degisikliklerin uygulanmasini
saglamak
3- Bagli birimlerde ¢alisan personelin gorevlerini is boliimii esaslarina gére diizenlemek ve denetlemek.
4- Tagsimir kayit kontrol iglerinin usuliine gore yiiriitiilmesi igin gerekli denetimini yapmak.
5- Satis kantinlerinin kontroliinii yapmak ve denetlemek.
6- Kantinlerin sayim islerini yaptirmak.
7- Isletmenin biitiin alacak ve borglarimin zamaninda tahsil veya denmesini saglamak, bu yonde gerekli
takibati yapmak.
8- Her mali yilda verilen 6denekleri takip etmek ve Harcama Yetkilisi tarafindan verilen onay dogrultusunda
birimlerin ihtiyaglarina gore harcama yapmak,
9- Satin alma islemlerinin 4734 Sayili Kanun ve diger ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak
yapilmasini saglamak,
10- Personelin zliik haklarimin takibini yapmak ve olas1 magduriyetler i¢in gerekli tedbirleri almak,
11- Bagli birimlerde gorevli personel iizerinde genel denetim ve gozetimi yapmak,
12- Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapilmasi.
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Ana Proses Adi . | Egitim Fakiiltesi
Alt Proses Adi . | Mali Isler / Biitce Plan Birimi
Gorevi Birim Sorumlusu
Ust Yonetici/Y oneticileri . | Dekan /Fakulte Sekreteri
Astlari

10-
11-
12-
13-
14-

A-SORUMLULUKLARI

Muhasebe ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar1 imzalama, incelenmesi ile gerekli yazismalar1 yapmak,

Her yil diizenli olarak, bir sonraki mali yilin biit¢e taslagini hazirlayarak Yonetim Kurulu'na sunulacak hale
getirmek,

Odenek durumlarini izlemek; serbest birakma, aktarma ve ek ddenek taleplerinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirilmesini saglamak.

Her tiirlii satin alma islemlerinin taahhiit altina alinmasini saglamak.

Harcamalara iliskin 6deme emirlerinin hazirlanmasini saglamak.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari yapmak.

[lgili kanun, yonetmelik, teblig ve genelgeleri diizenli olarak takip etmek ve degisikliklerin uygulanmasini
saglamak.

Birim tarafindan yiiriitiilen faaliyetleri Fakiilte Sekreterinin bilgisi dahilinde mevzuattaki degisikliklere gore
yeniden diizenlemek.

Faaliyetlerde ihtiyag¢ duyulacak her tiirlii evrak ve dokiimani hazirlamak.

Faaliyetleri takip ederek istatistiksel raporlara temel olusturacak kayitlar1 tutmak.

Birimi temsilen kurum igi ve kurum dis1 toplantilara katilmak.

Faaliyetlere iliskin toplantilar diizenlemek ve yiirtitmek.

Birimle ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gére dosyalayarak arsivlemek.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger iglerin yapilmasi.
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Ana Proses Adi . | Egitim Fakiiltesi
Alt Proses Adi . | Kiitliphane
Gorevi . | Birim Sorumlusu
Ust Yénetici/Y dneticileri . | Dekan /Fakiilte Sekreteri
Astlari
SORUMLULUKLARI

1- Fakiilteye gelen kitap, tez, dergi vb. yayinlarin bilgisayar kayitlarina alinmast,

2- Kiitiiphaneden yararlanacak personel ve 6grenciye yardimer olmak,

3- Kaynaklarin korumasini saglamak,

4- Kaynaklar1 kolay ve hizli ulasilabilecek sekilde diizenlemek,

5- Kiitiiphane evraklarini standart dosya diizeninde dosyalamak ve arsivlemek,

6- Okuma salonunun diizenini ve disiplinini saglamak

7- Birim amirinin verecegi diger gorevleri yapmak.

8- Bagli oldugu proses ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin yapilmasi
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Ana Proses Adi . | Egitim Fakiiltesi

Alt Proses Adi . | Bolum Sekreterligi

Gorevi

Birim Sorumlusu

Ust Yonetici/Y 6neticileri . | Dekan /Bo6liim Bagskani/Fakiilte Sekreteri

Astlari

18-

A-SORUMLULUKLARI

Gorevine zamaninda gelip, gitmek ve izinsiz ve mazeretsiz olarak gorevini terk etmemek, Gorev
hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin her zaman caligir vaziyette olmasini saglamak,
Gelen yazilarin Boliim Bagkanina iletilmek,

Gelen ve giden evraklarin kaydi ile sevk edilen evraklarin dagitim isleri, yazigsmalarinin yapmak,
Gelen ve giden evraklarin birer suretlerinin standart dosya diizenine gére dosyalanmasi,

Boliim Bagkanligina gelen yazilari, Béliim Bagkaninin talimati dogrultusunda tiim 6gretim tiyeleri ve
elemanlarina duyurmak,

Ogretim elemanlar1 adina gelen yazilarin dagitmak,

Boliim Kurullarinda raportorlilk yapmak ve kurullarin yazilimini yapmak,

Sinav ve ders programlarinin ilan1 ve boliimle ilgili diger duyurularin yapmak,

Ara sinav, yartyil sonu, mazeret, tek ve ek sinav islemlerinde sinav programi hazirlamak,

Sinav sonuglarini ders veren 6gretim elemanindan verilen siire i¢inde toplanarak, Boliim Bagkaninin
onay1 ile birer suretinin Ogrenci Isleri Biirosuna verilmesi ile 8grenciye ilan etmek,

Ders planlari, yiikleri, ders gérevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, vb. islemlerin 6grenci bilgi sisteminde yapmak,
Dekanlik Makami ve Béliim Bagkanligi arasindaki evrak akiginin saglanmasi,

Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik kurallarina uygun olarak
yazigmalar yapmak,

Cevaplanmasi gereken yazilari, B6liim Bagkaninin bilgisi dahilinde cevaplandirmak,

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin derslerinin aldirilmasi islemlerine yardimci olmak,
Kayi1t yenileme, ders yazilim islemlerinde danismanlara yardimer olmak,

Yeni kayit, yatay, dikey ile gelen 6grencilerin bir 6nceki 6grenim kurumunda gordiikleri derslerin
muafiyet komisyonlarinca hazirlanan raporlara goére muafiyet notlarinin girmek,

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takibini yapmak,

Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme islemlerinin takibini yapmak,

Yeni ders agma iglemlerini yapmak,

Ek ders beyanlarinin ve fazla ¢alisma listelerinin siiresi icerisinde dekanliga iletilmesini saglamak,
Lisans ve lisansiistii 6grencilerle ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak,

Lisanstistii 6grencilerin Fen Bilimleri Enstitiisii ile yapilan tiim yazigsmalarini takip etmek,
Boliimiin lisans ve lisansiistii 6grencilerinin kaydini tutmak,

Boliime ait dersliklerin temizlik, ders arag geregleri vb. diizenini takip etmek,

Boliimdeki eksiklikler hakkinda Boliim Bagkanini bilgilendirmek,

Boliimiin evrak akisi ve temizliginden sorumlu yardimer personeli yonlendirmek,

Proses ile ilgili arsiv galismalarim yiiriitmek ve Dekanliga teslim etmek,

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Ana Proses Adi . | Egitim Fakiiltesi
Alt Proses Adi . | Teknik Hizmetler
Gorevi Birim Sorumlusu
Ust Yonetici/Y dneticileri . | Dekan /Fakiilte Sekreteri
Astlart
SORUMLULUKLARI
1-  Gorevine zamaninda gelip, gitmek ve izinsiz ve mazeretsiz olarak gorevini terk etmemek, Gorev
hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin her zaman caligir vaziyette olmasini saglamak,
2-  Binaigindeki tesisatin (elektrik, su, boya ve ingaat) kontroliinii yapmak,
3-  Tespit edilen arizaya ilk miidahaleyi yapmak,
4-  Olusan ariza giderilemedigi takdirde Fakiilte Sekreteri’ne bilgi verilerek Yapr isleri Daire
Bagkanligi’ndan yardim istemek,
5-  Konferans, panel, seminer vb. etkinliklerde ses diizeni, barkovizyon aletlerinin kurulumunu
gerceklestirmek,
6-  Yardimer personelin giinliik gérev dagilimlarini yapmak
7-  Yardimci personelin sorumluluk alanlarinin giinliik kontroliinii yapmak,
8- Fiziki alanlarin stirekli olarak temiz ve diizenli olarak hizmete sunulmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,
9-  Smavlar esnasinda simav kagitlarinin baski makinesinde ¢ogaltilmasinda 6gretim elemanlarina yardimer
olmak,
10-  Arag yakat fislerinin dokiimiinii yakit faturalariyla karsilastirarak satin alma birimine teslim etmek.
11-  Hizmet araglarinin bakim — onarimlart ile sevk ve idaresini saglamak.
12-  Fiziki alanlarda ve hizmet araglarindaki arizalart mevzuata uygun olarak tamir ettirmek.
13- Fakiiltenin ¢evre diizeninin Ve temizliginin kontroliinii yapmak.
14-  Is giivenligiyle ilgili 5nlemlerin alinmasim saglamak.
15-  Fiziki alanlarin siirekli olarak bakimli ve hizmete hazir halde olmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,
16- Fakiiltede ihtiya¢ duyulan tagima, yiikleme ve bosaltma islerini yaptirmak,
17-  Her tiirlii toplanti, tanitim ve organizasyonlara alt yap1 destegi saglamak,
18-  Birim amirinin verecegi diger gorevleri yapmak.
19-  Fakiiltenin belirlemis oldugu Kurum kurallarina riayet etmek,
20-  Bagli oldugu proses ile tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Ana Proses Adi . | Egitim Fakiiltesi

Alt Proses Adi . | Sorusturma Biirosu ve Kurullar Kalemi
Gorevi . | Birim Sorumlusu

Ust Yoénetici/Yoneticileri . | Dekan /Fakiilte Sekreteri

Astlart

SORUSTURMA BUROSU SORUMLULUKLARI

1- Hakkinda sorusturma agilan akademik ve idari personel ile 6grencilerin dosyalarimni tutmak,

2- Sorusturmalar ile ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak ve takip etmek,

3- Sorusturma Biirosu sekreterlik hizmetlerini yiirtitmek,

4- Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

KURULLAR KALEMIi SORUMLULUKLARI

1- Dekan tarafindan belirlenen hususlarda giindemi yazmak ve imza karsilig1 tiyelere teblig etmek,
2- Kararlari konusuna gore dagitimini saglamak,

3- Kurullarda alinan kararlar1 yazmak,

4- Karar defterini tutmak,

5- Kurul kararlarini arsivlemek,

6- Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Ana Proses Adi : | Ondokuz May1s Universitesi Egitim Fakiiltesi
Alt Proses Adi . | Egitim Fakiiltesi Temizlik Isleri
Gorevi Birim Personeli
Ust Yénetici/Y neticileri . | Dekan/ Fakiilte Sekreteri
Astlar1
SORUMLULUKLARI
1- Giysilerini ve 6zel tesisatini bakimli ve temiz tutmak,

Sahsi esyalarmin konuldugu odanin temizligine 6zen gostermek,

Fakiiltede is yapmakla sorumlu oldugu alanlarin tertip, diizen ve temizligine 6zen gostermek,

Personel, 6grenci ve ziyaretgilere karsi ikaz ve engellemelerinde nazik olmak,

Gorevine zamaninda gelip, gitmek ve izinsiz ve mazeretsiz olarak gorevini terk etmemek, Gorev
hizmetinde kullanilan malzeme, teghizat ve esyalarin her zaman ¢alisir vaziyette olmasini saglamak,
Gorev alani igerisinde bir problem var ise Fakiilte Sekreteri’ne bildirerek problemin giderilmesine yardimci
olmak,

Verilen gérevleri zamaninda eksiksiz yapmak, (Temizlik, Posta, Tlan gibi)

Bagli bulundugu birim amirinin verdigi isleri yerine getirmek, izinlerini 6ncelikle birim amirinden sonra
Fakiilte Sekreterinden almak,

Fakiiltenin belirlemis oldugu Kurum kurallarina riayet etmek,

10- Ozel durumlarda Yerleske iginde gérev yapmakta olan personelinin yetersiz goriildiigii durumlarda izinli

olan personel goreve ¢agrilabilecegi,

11- Bagli oldugu proses ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin

yapilmast




