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idari Personel Adi Soyady/ Gorev Kadro Gorevleri Sorumlu Oldugu izinlerde Ad Soyad-
Birim Ada Unvam Unvam Yonetici Vekalet imza-Tarih
Edecegi
Personel
¢5018 Sayili Kanun uyarinca yapmasi gereken is ve
islemleri yiiriitmek,
eFakiiltenin tiniversite i¢i ve dig1 idari islerini yiiriitmek,
eFakiilte Kurulu ile Yoénetim Kurulunda oya katilmaksizin
Raportorliik gorevi yapmak; bu Kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini saglamak,
eFakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili
birimlere ve Universiteye iletilmesini saglamak, Muhammet
. - . . KURUCU
eAkademik diger bolim ve birimleri ile koordineyi (Dekan Yrd.)
Fakiilte Fakiilte saglayarak, hizmetin yerine getirilmesini saglamak, '
Cihan CAKICI Kreteri Kreteri - Dekan . Cihan CAKICI
Sekreteri Sekreteri | oFakiilte Idari Teskilatinda grevlendirilecek —personel Betiil
hakkinda Idari Islerden Sorumlu Dekan Yardimcisina ve BEKTAS
Dekana oneride bulunmak, EKICI
(Dekan Yrd.)
eBasin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini
saglamak,
eFakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,
eidari personelin takip ve denetimini yapmak,
eFakiilte ile ilgili i¢ ve dis yazigmalar1 yaptirmak, takip ve
denetimini saglamak,
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eGergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati {izerine;
isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitiir,

eFakiiltede Kesintisiz hizmet akis1 igin her tiirlii altyap:
hizmetini saglamak,

eDisiplin Islemleri sorumluluklar1 mevzuata uygun, tam,
zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini
saglamak,

eFiziki alanlarmn her tiirlii bakim ve onarimini yaptirmak,

eFakiiltede gorev yapan idari personelin sicil amirligi
gorevini yiiriitmek,

eDckanliga gelen tiim evraklarin, Dekan havalesinden sonra
dagitimin1 ve takibini yapmak.

eEgitim 6gretimin etkin bigimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli
yardim ve destegi saglamak,

«Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilerle ilgili bilgi
sunmak,

eYasa ve Yonetmelikler cercevesinde verilecek diger
gorevleri yapmak,
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[brahim INCIOGLU

(Idari isler )

Bilgisayar
Isletmeni

Bilgisayar
Isletmeni

eFakiilte Sekreterinden sonra; idari, teknik ve yardimeci
hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglayarak, is ve
islemleri yaptirmak, gerekli denetim ve gézetimi yapmak.

eAkademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve
degisiklikleri takip etmek.

*Fakiilte Sekreterinin vekaleti durumlarinda; Fakiilte
Kurullarmin giindemini  hazirlamak; Kkurulda raportorlik
gorevini yerine getirmek, alinan Kkararlarin yazilmasi,
ilgililere dagitilmasini ve argivlenmesini saglamak.

eDekanlik tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin
kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini saglamak.

eFakiilte Yonetim ve Fakiilte kurul kararlarinin yazilmasi ve
ilgili birimlere dagitilmasini saglamak.

e Akademik Ozlik haklari

yliriitmek.

ersonellerin islemlerini
S

*Fakiilte idari teskilat semasinda belirtilen bolimlerin
diizenli olarak ¢aligmasim saglamak.

*Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Kiibra KILIC
(Bilgisayar

[sletmeni)

Nezahat
KORKUT

(Bilgisayar
Isletmeni)
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[brahim INCIOGLU

(Personel Isleri Birim
Personeli)

Bilgisayar
Isletmeni

Bilgisayar
Isletmeni

eDeckan, Dekan yardimcilart, Boliim Bagkani, Anabilim Dali
Bagkam, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu
Uyelikleri ve Universite Senato Temsilciligi ve atanmalari
ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek, takip etmek.

eBilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yapilan
bagvurulara iliskin iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

eFakiiltemiz biinyesinde yiiriitilen ceza ve disiplin
sorusturmalara iligkin siirecin takibi ve sz konusu islemlere
iligkin yazigmalarin yapilmasi ve dosyalanmasini saglamak,

eFakiiltemize her yil atamasi planlanan Ogretim Uyesi ve
Ogretim Eleman1 kadro taleplerini bildirmek.

eFakiiltemize Doktor Ogretim Uyesi kadrosu i¢in basvuruda
bulunan adaylarin aday dosyalarinin teslim alinmasi, 6n
komisyona  sunulmasi, aday dosyalarmin  jiiriye
gonderilmesi,

eDoktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma
Gorevlisi, atama islerinin takibi ve sonu¢landirilmasi,

eFakiiltemize naklen gelen veya agiktan atanan personelin
SGK sistemi tizerinden tekrar tescil igleminin yapilmast,

*Fakiiltemize naklen gelen veya agiktan atanan personelin
ise baglayisinin Personel Daire Bagkanligina bildirmek,

ePersonelin birim i¢i veya disi, siirekli ya da gegici ve
yurtici/yurtdisi goérevlendirme islerinin takibi ve iglemlerinin
yapilmasi,

eAkademik ve Idari Personelin almis olduklar saglik

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Kiibra KILIC

(Bilgisayar
[sletmeni)

Nezahat

KORKUT

(Bilgisayar
Isletmeni)
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raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baglatma, Rektorliik
Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi igin
Tahakkuk Birimine bilgi verme, kadrosu bagka birimlerde
olanlarin birimleriyle yazisma iglemlerini yapma.

eBirimlerde gorev yapan Akademik ve Idari personelin
listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.

eOgretim Uyeleri ve Ogretim Elemanlarinin 2547 SK. 31. ,
40/a, 40/d maddelerine gore derslere gorevlendirmesi

Tbrahim INCIOGLU Bilgisayar | Bilgisayar | jslemlerinin yapilmas,

Isletmeni Isletmeni
Personel Isleri Birim ePersonelin yillikk ve mazeret izinlerinin otomasyon
Personeli sisteminde takibini yapmak.

* Akademik ve Idari personelin mal bildirim islemlerini
takip eder ve arsivler.

e Akademik ve Idari personelin dogum, evlenme, dliim vb.
Ozliik haklari takip edilmesi,

eUniversiteleraras1 Kurul Dogentlik Siav Jiiri
gorevlendirme iglemleri ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.

*Gorev alant ile ilgili Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu
kararlarinin yazilmasi,

*Personel Otomasyon Programini kullanmak veya veri girisi
saglamak,

ePersonelin 6zliik dosyalarini tutmak, 6zlik dosyalarinin
giincelligini saglamak

eBirimile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini denetlemek.

Hazirlayan: Kontrol Eden: Onaylayan:
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*Birimi ile ilgili gelen ve giden evraklarin islemleri yapmak.

eFaaliyetlerini Fakiiltenin diger birimleri ile esgiidiimlii
olarak yiiriitmek,

*Gorevli oldugu birimde gorevi konusu islerin, Kanun,
Tuzik ve Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

eDeckanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.

Ibrahim INCIOGLU

Yazi Isleri Birim Personeli

Bilgisayar
Isletmeni

Bilgisayar
Isletmeni

eRektorlik Makamu ile gesitli kurum / kurulus ve kisilerden
gelen yazilar1 ilgili makamlarca verilen talimatlar
dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirmak,

eYazigsmalari “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yo6netmelik” hiikiimlerine uygun olarak
yapmak,

eMiatli evraklar1 takip etmek ve gecikmeksizin
cevaplandirilmasini saglamak,

eFakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu,
Akademik Genel Kurul toplant1 tutanaklarinin yazilmasi ile
imzalarin tamamlanmasi,

eKurul  defterlerinin  diizenlenmesi  ile  kararlarin
yazigmalarin1 yapmak.

e Birimde yiiriitiilen faaliyetlerin daha diizenli ve ulasilabilir
olmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve diizeni kurmak.

Kiibra KILIC

(Bilgisayar
Isletmeni)

Nezahat
KORKUT

(Bilgisayar
[sletmeni)

ibrahim
INCIOGLU
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eFakiilteye gelen duyuru evraklarinin onayindan sonra

panolarda ilanini saglamak.

eBirimin dosyalama ve arsiv islemini yapmak.

e Universite Bilgi Sistemi Otomasyondan gelen evraklari

isleme almak,

eBirimde yiiriitilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri

tutmak ve gerektiginde kullanilmak tizere elektronik ortamda

ve evrak olarak dosyalamak,

eFakiilte Sekreterliginden donen evraklar ilgili makamlara

sunmak veya birimlere géndermek,

eBirimde yiiriitillen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik,

yonerge ve makam talimatlarini takip etmek ve zamaninda

uygulamak,

eFaaliyetlerini Fakiiltenin diger Birimleri ile esgiidiimli

olarak yiiriitiir.

eYukarida belirtilen goérevlerin  yerine getirilmesinde

Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

eDckanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri

yapmak.
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Sinan ORHAN

(Mali Isler Birim Personeli)

Bilgisayar
Isletmeni

Bilgisayar
Isletmeni

e Fakiiltenin yolluk yevmiye, ek ders, sinav ticretleri, jiiri
O0demeleri, maaslar ve Satin alma evraklar1 dahil biitiin
harcamalarin evrakimi biitge tertibine ve usuliine uygun
olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
teslim ederek takibini yapmak. Her tirli 6demenin
zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli onlemleri
almak.

o Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK
primlerini giiniinde 6demek Vve takibini yapmak.

e Fakiiltede kullanilan telefon, fax, kargo, posta giderleri
vb. faturalarin 6demelerini gergeklestirmek.

02547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunun 31. maddesi ile
gorevlendirilen ders verecek dgretim elemaninin SGK ise
giris-¢ikig bildirimlerini yapmak, sigorta primleri 6deme
islemlerini yapmak.

e [hale ve satin alma, mal ve hizmet alimu ile ilgili islemleri
kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapmak.

eFakiiltede gorev yapan siirekli is¢ilerin, kismi zamanl
dgrencilerin ve ISKUR iizerinden gelen personelin mali
islemlerine esas olan aylik devam gizelgelerinin takibini
yapmak ve her ay sonunda ilgili birime gondermek.

eFakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda
gelen ve giden evraklarin yazigsmalarim ve islemlerini
yapmak.

eYeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek.
Gerekli tedbirleri almak, ek 6denek ve 6denek aktarim
islerini yapmak.

*Gorevden ayrilan, gbreve baslayan, izinli, raporlu ya da

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Kemal KARA

Bilgisayar
Isletmeni)

Sinan ORHAN
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gecici gorevli personelin is ve islemlerini takip etmek.

e Fakiiltenin ek ders sinav ticretlerini hesaplamak, ek ders
cizelgelerini hazirlamak ve 6demelerini gergeklestirmek.

eislemlerini Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile
esgidimlii olarak yuritiir. EK ders beyannameleri igin izinli,
gorevli ve raporlu personelin takibinin yapilmasi
Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

eFakiiltenin yillik birim faaliyet raporunu hazirlamak ve
ilgili makamlara gondermek.

e Birimi ile ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek ve usuliine
gore iglemini yapmak

*Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik,
yonerge ve makam talimatlarini takip eder ve zamaninda
uygular.

eDeckanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak,

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde
Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Kemal KARA

Bilgisayar
Isletmeni)

Kemal KARA

(Taginir Kayit Yetkilisi)

eTiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina
bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, tibbi
malzeme, makine ve teghizat alim ve bakimlar1 vb.) kayit ve
kontrol igslemlerini yapmak.

eFakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarin
tespit etmek.

o Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin
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tahlil ve kontroliinii takip etmek.

eSatin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit
altina alarak depo girisini yaparak diizenini saglamak.

eTagimirlarin y1l sonu sayim iglemlerini yaparak sayim
cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina iletmek.

Kemal KARA

eKullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini
yapmak, Deger Tespit Komisyonuna bildirmek.

(Taginir Kayit Yetkilisi)

eYatirim Ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda
mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢aligmak.

e Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda
maddi hatanin bulunmamasini saglamak.

eBirimiyle ilgili yazigmalar: takip eder, sonug¢landirir.

e Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb.
evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ,
dosyalanmasini Ve argivlenmesini saglar.

eDckanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.

eYukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde
Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Sinan
ORHAN

(Bilgisayar
[sletmeni)

Kemal KARA

eLisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve birimi ile
ilgili mevzuat degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

Nezahat KORKUT

(Ogrenci Isleri Birimi)
(Lisans Progranu Ogrenci

eOgrencilerin not dékiim belgesini, kayit dondurma
islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyet
belgelerini, diplomalarim, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

Isleri Personeli)

eOgrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip
etmek.

eFakiilteye yeni kayit yaptiran ve kayithi 6grencilerin her
tirlii yazismalarim ve islemlerini yapmak.

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Kiibra KILIC

(Bilgisayar
Isletmeni)

Ibrahim
INCIOGLU

(Bilg. Isletmeni)

Nezahat
KORKUT
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Nezahat KORKUT

(Ogrenci Isleri Birimi)
Lisans Programi Ogrenci
( g g
Isleri Personeli)

eOgrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapmak.

eOprenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini
yapmak.

eOgrenci islemleri ile ilgili Yonetim Kurulu Kararlarmi ilgili
birimlere bildirmek.

eFakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili
islemleri yapmak.

eYariyil sonu siavlarindan 6nce devamsizliktan kalan
ogrenci listelerini ilan etmek.

eHer Egitim-Ogretim yil1 igin Kurul ders programlar ve
sinav programlarini ilan etmek ve 6grencilere duyurmak.

e Yatay gecis ve muafiyet islemlerini yiiriitmek.

eOprenci bilgilerinin ve notlariin otomasyon sistemine
girilmesini takip etmek. Subelendirme islemini yapmak.

oKismi zamanl 6grencilerin iglemlerini yiiriitmek ve devam
cizelgelerini zamaninda ilgili birime gondermek.

oCift anadal - yandal ve yaz okulu ile ilgili her tiirli
islemleri ve yazigmalar1 yapmak.

eOgrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin sosyal etkinlik
talepleri ile ilgili iglemleri ve yazigmalar1 yapmak.

eMezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari
icin gerekli ¢caligmalar1 yapmak ve sonuglandirmak.

e Vize, Final ve Biitiinleme siavlari ile ilgili yazisma ve
islemleri yiiritmek. Sinav evraklarinin sinav teslim formu
ile teslim edilmesi i¢in gerekli yazisma ve islemleri yapmak.
Teslim edilen sinav evraklarinin argivlenmesini saglamak.

e Ogrencilerin staj uygulamas: ve Formasyon islemleri ile
ilgili her tiirlii yazisma ve iglemleri yliriitmek.

eKaydi silinen ve mezun 6grencilerin askerlik ve KYK
listelerini gondermek.

Dekan

Fakiilte Sekreteri

Kiibra KILIC

(Bilgisayar
Isletmeni)

ibrahim
INCIOGLU

(Bilgisayar
Isletmeni)

Hazirlayan:
Birim Kalite Komisyonu

Kontrol Eden:
Universite Kalite Komisyonu

Onaylayan:
Universite Kalite Komisyon Bagkani




T.C.
FIRAT UNIVERSITESI
MIMARLIK FAKULTESI

Dok. No:
FU_GD(C-445 02

ilk Diiz. Tar.:
15/11/2021

Rev. No/Tar.:
00/...

Sayfa: 1/12

iDARI PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESIi

wivy
N [/P

.‘\RA r

F
: ]
.-'S“FJ_L\.C’

Nezahat KORKUT

(Ogrenci Isleri Birimi)
Ogrenci Isleri Personeli)

eOgrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet
dilekgelerini alir. Tlgili komisyonlarin toplanmasi igin
gerekli yazigmalar ve iglemleri yiiriitiir. Komisyon kararina
istinaden alinacak Yo6netim Kurulu Karari ile muafiyet ve
yatay gegis islemlerini sonuglandirir.

o Birimi ile ilgili olusturulan komisyonlarin yazigmalarini
yapmak.

eEgitim-Ogretim y1li baginda dgrenci danisman listelerinin
glincellenmesini boliimlerden istemek ve giincel listeyi
sisteme tanimlamak, danigman onaylarini takip etmek.

e Ogrenciler ile ilgili gelen ve giden belgeleri 6grencilerin
dosyalarinda muhafaza etmek.

eOgrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

eOgrenci isleri birimini ilgilendiren tiim konularda gelen ve
giden evraklarin yazigmalarim ve iglemlerini yapmak.

eHakkinda disiplin sorugturmasi agilan 6grencilere ve ilgili
birimlere disiplin sorusturma sonuglarini bildirmek.

*Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin

Yonetim Kurulu Kararlarini, ilgili boliimlere ve 6grencilere
bildirir.

eFakiilte Egitim ve Ogretim Koordinatérliikleri ile uyum
icinde galigmak.

eBirimin dosyalama ve arsiv iglemini yapmak.

eDckanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.

eYukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde
Fakiilte Sekreterine kars: sorumludur.
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e Saglama-Tasinir Islemleri.

e Veritabanlari-Elektronik Yayinlar.

e Otomasyon (Yordam)

e Kataloglama-Siniflama.

¢ Odiing Verme-Uyelik Islemleri. e Hayriye ETi

Hayriye ETi e Koleksiyon Olusturma-Gelistirme-Diizenleme.
e Siireli Yayinlar-Arsiv-Istatistik-Yayn. Fakiilte Sekreteri Memur
(Kiitiiphane Personeli) o Gorsel-Isitsel Materyaller.

¢ Bilgi Tarama-Ogretim Materyalleri.

e Danigma Kaynaklari-Tezler Birimlerinin Isve

Islemleri.

e Etiketleme Islemleri.

NOT 1 : ibrahim INCIOGLU’nda bizim Fakiltemizde farkli isleyen bir kismi belirtmek amagh sari renkte gosterdim. Fakiilte Sekreteri
vekaleti Mardin Artuklu Universitesi’nde memura verildiginden sariya boyadigim alan da memurun yaptigi is olarak gosterilmis. Fakat
bizim Universitemizde vekalet memura verilmediginden bu maddede degisiklik yapilabilir mi diye belirtmek istedim.

NOT 2 : Son sayfada yer alan Kuttiphane Personeli bizim biinyemizde diger birimler gibi tam zamanli ve dizenli islemediginden
Personel ismi yazamadim.
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