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KURUMUN iSLEYiSiNi AKSATACAK “HASSAS iSLER” GOREVLi PERSONEL

v

Fakiiltemiz kurumlar aras1 ve kurum ig¢i giinlil, ivedi ve gizli yazisma iglemleri.
v

Agciktan ve naklen atanacak akademik ve idari personelin atama islemleri.
7 Akademik personelin gorev siiresi uzatimu ile ilgili islemler.

Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu kararlarini yazmak ve

alinan kararlar ilgili birimlere gonderme islemleri.
7 Akademik ilanlara bagvuran adaylarin islemleri.
v Akademik personelin yeniden atama islemleri. Bilgisayar Isletmeni
4 Akademik ve Idari personellerin izin takip islemleri. Giilsiim DONAT
v

2547 Sayili Kanunun 40/a maddeleri uyarinca yapilan gorevlendirme islemleri.
v

Fakiiltemizde diger birimlerden gorevlendirilen Fakiilte Yonetim Kurulu ile Fakiilte Kurulu

iiyelerinden gorev siiresi dolan 6gretim iiyelerinin gorev siiresi uzatimi iglemleri.
v

2547 Sayili Kanunun 31.35.38. ve 39 maddeleri uyarinca yapilan gorevlendirme iglemleri.
7 Akademik ve Idari personelin yillik izin islemleri.
v .

Akademik ve Idari personelin SGK ise giris ve isten ¢ikis veri girigleri ile ilgili islemler.
v Akademik ve idari personelin gorevden ayrilis, emeklilik islemleri. (Miistafi-Istifa-Naklen

Tayin)

Askerlik tecil islemleri.

Pasaport iglemleri.

Bolim Sekreterligi ile ilgili tiim igler.
v Hizmet Takip Programina girilecek veriler ile ilgili islemler. Memur Leyla AYDIN
v Web sitesi ile ilgili islemler.
v Maas, Ekders ve Sinav iicreti ile ilgili islemleri KBS'den yapmak, muhasebe birimine

gondermek ve banka aktarim islemleri.

Bilgisayr Isletmeni Ayse MASA

/ .

Akademik ve Idari Personelin SGK primlerinin zamaninda e-kesenek sistemi iizerinden

yapilmas1 ve dekontlarinin ¢iktisini alarak EBY'S iizerinden iist yaz ile Rektorliigiimiiz

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina her ayin 17'sinde bildirilmesi islemleri.




Uygulama egitimine baslayacak dgrencilerin SGK ige giris ve ¢ikiglarini zamaninda yapmak
ve sigorta primlerini e-bildirge sistemi iizerinden yaparak, ilgili ayin 20' sine kadar EBYS
tizerinden Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligina iist yaz ile gondermek ve asillarini
elden teslim etme iglemleri.

v
2547 Sayili Kanunun 31.maddesine gore ekders iicreti karsiliginda gérevlendirilen (SSK, ve
Emekli) personellerin SGK ise giris ve ¢ikislarinin yapilarak, sigorta primlerinin zamaninda e-
bildirge sistemi {izerinden yapilmasini saglama islemleri.
Akademik ve Idari personelin gorevlendirme yolluk islemleri.
7 Akademik ve Idari personelin emeklilik islemleri.
7 Kamu Bilgi Sistemi iizerinden Banka aktarim islemi. Bilgisayar Isletmeni Ayse MASA
v
Kamu Bilgi Sistemi iizerinden 6deme emri belgelerini muhasebe birimine gonderme iglemi.
v
Harcama Yo6netim Sistemi {izerinden Fakiilte biit¢esini takip etme islemi.
v 4734 Sayili Kamu Thale Kanununun 22/d maddesine gére Satin alma islemleri sirastyla
gergeklestirme iglemi.
v Ihale siireci ile ilgili islemler.
7 Acil Eylem Planinin hazirlanma iglemi.
7 Is Saghg1 ve Giivenligi ile ilgili islemler.
4 Biitcenin hazirlanmasi ile ilgili islemler.
4 Taginir Kayit Kontrol isleri ile ilgili islemler.
v
Satin alma, fiyat arastirma komisyonu, muayene ve kabul komisyonu hurdaya ayirma
komisyonu, hurda imha komisyonu iiyeliklerini her y1l Ocak ayinda yenileme iglemi.
v Ogrencilerin Askerlik tecil islemleri.
v Ogrenci Kesin Kayt islemleri
Akademik Takvimin hazirlanmasi iglemi.
Ders kayit islemleri.
Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen dgrencilerin mazeret sinav tarihlerinin Yonetim
Kurulu karar1 alinarak ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirme islemleri.
v . Ao ..
Farabi ve Erasmus programlarina katilan 6grenciler ile ilgili islemler. Eillghayar S Gl G
Memur Suzan AYHAN
v
Kismi zamanl 6grencilerin is takip ¢izelgesi, puantaj ve formlarinin zamaninda diizenlenerek
her ayin en gec 8'ine kadar EBY'S iizerinden Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligina tist
az1 ile gondermek ve asillarini elden teslim etme islemleri.
Y g
7 Mezuniyet ve Diploma ile ilgili islemler.
v

Kurumlar aras1 —Kurum i¢i Yatay gegis- Cift Anadal Yandal ile ilgili islemler ile ilgili
duyurular1 zamaninda web sitesinde ilan etme iglemleri.




Gorev siiresi sona erecek Ogretim Elemanlarinin siire uzatimi teklifini Dekanliga bildirme

v
islemi.

v o Bolim Bagkanlart
Boliim kurullarina bagkanlik etmek.

v el L - . .
Egitim-Ogretim i¢in gerekli tiim hazirliklari yapma islemleri.

v el . . . .
Egitim Ogretim faaliyetlerinde Akademik Takvimin esas alinmasi.

v
Bilgi edinme yasasindan yararlanmak isteyenlere bilgilerin zamaninda verilmesi islemleri.

v
Fakiilte binasi ve gevresinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

v Tiim evraklart Kanun Yonetmelik ve Mevzuata uygun olarak kontroliiniin saglanmasi Nejmi BASKAN
islemleri. Fakiilte Sekreteri

7 Is Saghig1 ve Giivenligi ile ilgili islemleri takip etmek.

7 Web sayfasinin giincel tutulmasini saglama islemleri.

v Fakiilte ile ilgili tiim evraklar tizerinde gerekli incelemeler yapildiktan sonra hata yoksa imza
islemleri bittikten sonra 6demelerini yapmak iizere Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
zamaninda ulastirma islemleri.

SURECLER ADI-SOYADI iMZA
Hazirlayan I¢ Kontrol Calisma Grubu




