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Mali islemler

Karabiik Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ilgili mevzuat cercevesinde

alinacak mal ve hizmetlerin hazirlik asamasindan 6deme asamasina kadar olan siireglerindeki evrak, is ve islemlerini

yapmak. Satin alma, hibe ve bagis yontemi ile edinilen taginirlarin girislerini yapmak, ambar kayitlarini tutmak ve

yilsonu sayim ve muhasebe islemlerini yapmak, ek ders 6demelerini gergeklestirmek.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Odeneklerin kontroliinii yapmak, ddenek iistii harcama yapilmasim engellemek,

Ek 6denek ve 6denek aktarimi islemleri talebini yapmak

Fakiiltemizin her tiirlii mal ve hizmet alimi ile yapim islerinin karsilanmast icin 4734 sayili Kamu Thale
Kanunu geregince satin alma islemlerini yapmak,

Elektrik, dogalgaz ve su faturalarinin 6deme hazirh@mi yapmak ve 6denmesinin gergeklestirilmesini
saglamak,

Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak,

Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, ddenek ve tasdikli is programlarina
gore mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlar tutmak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gerceklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

Fakiiltenin Mali Y1l Biitgesi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken iglem ve iglerin yapilarak 6deme
emri belgelerini hazirlamak,

Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa aragtirmasinin
yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesi,

Muhasebe birimi ile ilgili yazilarin yazilmasi ve evraklarim arsivlenmesi

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak

Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

Harcama Yetkilisi mutemedi olarak avans ve kredi ¢cekmek

Avans ve kredi islemlerini yapmak, muhasebe islem fisini diizenlemek,

Birim faaliyet ve performans raporlarinin hazirlanmast,
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Personelin yurtici ve yurtdisi gecici veya siirekli gorev yolluklarini hazirlamak ve 6denmesinin
gergeklestirilmesini saglamak,

Akademik personelin aylik ek ders iicret beyanlarina gore bordrolarini hazirlayarak 6deme asamasina getirip
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’nin kontrol ve koordinesinde 6demelerini yapmak,

Kisi borcu evraklarini hazirlamak,

Ek ders 6demeleri ile ilgili, bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve belgeleri takip
etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmas: konusunda gecikmeye sebep olanlar1 amirlerine bildirmek,
Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

Harcama birimimizce satin alinan tiiketim malzemesi ve dayanikli taginirlar igin,

Satin alinan malzemeleri muayene komisyonuna sunmak

Kabulii yapilanlan tartarak, 6lgerek, sayarak teslim almak

Tasinir islem fisi keserek giris islemini yapmak ve bir niishasim Mali isler Birimine vermek

Sarf grubu malzemeleri Tasinir istek belgesi ile talep eden birimlere vermek, demirbas grubu malzemelere
sicil numarasi verilerek talebi olan birimlere zimmet figi ile vermek.

Bagis ve yardim yolu ile edinilen tiiketim malzemesi ve dayanikli taginirlar i¢in

Bagis ve yardima iligkin yaziy1 yetkili amire sunarak harcama yetkilisi onayimni almak,

Faturas1 mevcut ise fatura bedelinden girisini yapmak yok ise Deger tespit komisyonuna sunarak degerini
tespit ettirtmek.

Taginir islem fisi keserek giris islemini yapmak ve 10 giin i¢inde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
bildirmek.

Sayim fazlasi tikketim malzemesi ve dayanikli taginirlar igin ,

Y1l sonu sayiminda ¢ikan fazla malzemeleri tespit ederek sayim komisyonu tutanagi almak.

Deger tespit komisyonuna sunarak degerini tespit ettirtmek.

Taginir islem fisi keserek giris islemini yapmak ve 10 giin ig¢inde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
bildirmek.

Devir yolu ile edinilen tiiketim malzemesi ve dayanikli tagiirlar igin

Devredilen malzemenin iist yonetici ve harcama yetkilisi onay1 olup olmadigini kontrol etmek

Malzemenin teslim alindigina dair ilgili birime taginir islem figini gondermek.

Tiiketim suretiyle yapilan ¢ikis islemleri igin;

Taginir istek belgesi karsiligi talep edilen malzemelerden depoda mevcut malzeme sayisi dikkate alarak
vermek.

Tasinir islem fisi diizenleyerek dosyalamak.

Dayanikli taginir ¢ikis islemleri igin;

Taginir istek belgesi karsilig: talep edilen malzemelerden depoda mevcut malzeme sayisi dikkat ederek

Zimmet fisi karsiliginda teslim etmek.
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Tiiketime verilen dayanikli taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars
korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi icin {izerinde tasinir malzeme zimmetli bulunan personeli
uyarmak.

Depo, Ambar sayimi yapmak. Kisilere zimmetli dayanikli taginirlari; Yil igerisinde Harcama yetkilisini
istedigi her zaman ve her yilsonunda harcama yetkilisi tarafindan belirlenen sayim komisyonu ile birlikte
saymak.

Depoya iade edilen Dayanikli taginirlar i¢in;

Zimmette diisme belgesi diizenleyerek depoya almak.

Kullanilabilecek durumda ise yeniden talebi olan birimlere vermek.

Kullanilamayacak durumdakiler i¢cin Harcama yetkilisine bildirerek Fakiiltemiz hurda komisyonunca
incelenmesini saglamak ve harcama yetkilisi onay1r almak, hurda komisyonu raporunu sunarak Harcama
Yetkilisine sunarak onay almak.

Kayittan diisme teklif ve onay tutanag: diizenleyerek ilgili harcama yetkilisine sunmak.

Tasinir islem fisi keserek ¢ikis islemini yapmak ve 10 giin i¢inde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
bildirmek.

Kullanilmaz hale gelme, yok olma, kirilma, fire veya sayim noksani, kayip, ¢alinma vb. durumlardaki
tasinirlar igin;

Aragtirma Komisyonu kurulmasi igin harcama yetkilisi onay1 almak,

Dayanikli taginira verilen zararda (¢alinma, kirilma vb) zimmetli personelin veya ikinci kisilerin kasit, kusur,
ihmal veya tedbirsizliginin olup olmadigi tespit etmek.

Kayittan diigme teklif ve onay tutanagi diizenlemek

Taginir islem fisi keserek ¢ikis islemini yapmak ve 10 giin i¢inde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
bildirmek.

Harcama Biriminin malzeme ihtiyag planlanmasina yardimci olmak.

Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

e . 1202 el 1202

1mza Tmza
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Birimi Safranbolu Fethi Toker Giizel Sanatlar ve Tasarim Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Fikri OZCAN

Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel gllllglljsgﬁar Isletmeni Sultan Essiz AKCA- Bilgisayar Isletmeni Serkan

Gorevin/isin Kisa Tanim

Personel isleri ve Ogrenci isleri

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiilte personeli ile ilgili

islemleri ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde yapmak, takip etmek ve yazi isleri ile ilgili tiim isleri diizenli ve zamaninda

yuriitmek ve 6grenci isleri ile ilgili evraklarin dagitimini ilgili boliim sekreterliklerine yapmak

Bu

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar
Ogrenci isleri ile ilgili evraklari takip etmek, boliim sekreterliklerine yonlendirmek

Ogrenci Staj Sigorta Ise Giris, Isten Cikis ve Primlerini takip etmek.

Maas islerini yapmak, sonuglandirmak, Mali konularla ilgili her tiirlii evrakin bir 6rnegini muhasebe birimine
iletmek,

Sorumlu oldugu tiim islemlerle ilgili mevzuati bilmek ve degisiklikleri takip etmek.

Fakiilteye ait yazismalar1 yapmak,

Akademik ve idari personelin 6zliik islemlerini yapmak, (Rapor,Gelistirme ddenegi, Ucretsiz izin vb.
durumlar1t mutemede bildirmek)

Akademik ve Idari personelin yillik, mazeret izni ve saglik raporu islemlerini takip etmek ve gerekli
yazigsmalar1 yapmak,

Akademik ve idari personelin istihdamu siiresince gerekli 6zlikk dosyast ile ilgili islemleri yapmak,

Akademik personelin kidem, terfi, gorev siiresi uzatimi islemlerinin takibinin yapilmasi,

Fakiiltemiz dekan, dekan yardimcilar1 ve boliim bagkanlarinin gorev siiresi bitis tarihlerini takip etmek,
Akademik ve idari personelin atanma, goreve baglama, gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek
ve sonuglandirmak

Universitemizde uygulanan sekliyle dgretim {iyelerinin/elemanlarinin gérev siiresi uzatimi islemlerini
yapmak,

Fakiilte Sekreterine karg1 sorumludur.

Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

el 1202 e 1202

hnza 1rnza
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Birimi Safranbolu Fethi Toker Giizel Sanatlar ve Tasarim Fakiiltesi
Unvan/Ad-Soyad Biiro Personeli Betiil YUZKAT
Bagh Oldugu Yénetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Memur Zekiye TALAY

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Kurul/Komisyon Sekreterligi ve Personel isleri

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ilgili mevzuat cercevesinde

Fakiilte Miizik Boliim Sekreterligi gorevini yiriitmek.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar
Bolim ile ilgili yazigmalari zamaninda ve dogru olacak sekilde yapmak ve sonuglanana kadar takip

etmek, evraklari arsivlemek,

Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler arasi yazismalart yapar,

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerini takip etmek,

Boliimiin fotokopi islerini yiiritmek,

Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
Ara sinav, yartyil sonu siavi, mazeret, tek ders siavlarmnin islemlerini takip etmek,

Ogretim elemanlarmin yurt ici ve dist bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak {izere gorevlendirme taleplerini dekanliga iletmek

Boliim dosyalama islemlerinin yapilmasi

Muafiyet, kayit dondurma/silme, ders ekleme/silme v.b. talepleriyle ilgili dilekgeleri ilgili yerlere bildirmek,
Final smav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderilmesi

Boliime gelen postalari dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder

Kesinlesen haftalik ders ve sinav programlarini dekanliga bildirmek

Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak.
Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim
almak.

Toplant1 duyurularin1 yapmak.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
duyurmak.

Boliim Kurulu Kararlarinin ve yazilari Bolim Bagkani gozetiminde yazilmast,

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve
yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar.

Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek.
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Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir.
Boliim 6gretim elemanlari ve 6grencileri ile ilgili islemleri yapmak,
Boliimden ¢ikan yazi, duyuru vb. imza karsiligi teblig etmek, boliim 6gretim elemanlarina ait evrak-posta vb.
dagitimimi yapmak,
Boliimle ilgili tiim is ve islemlerde bolim baskaniyla irtibatli olmak,
Sorumlu oldugu tiim islemlerle ilgili mevzuati: bilmek ve degisiklikleri takip etmek.
Boliim bagkaninin ve amirinin verecegi tiim gorevleri eksiksiz ve diizenli bir bicimde yerine getirmekle
yilikiimliidiir.

v" Kurumun evrak kayit islemlerini yiirtitmek gelen evraklarin Dekanliga ve ilgili boliimlere evrak sevk
islemlerini yapmak.

v Tlgili birimlerle ve kurumlarla Dekanlik yazismalarini yapmak.

Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

\

Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

w1202
el 1202

1mza Tmza
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Birimi Safranbolu Fethi Toker Giizel Sanatlar ve Tasarim Fakiiltesi
Unvanr/Ad-Soyad Memur Zekiye TALAY

Bagh Oldugu Yénetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Biiro Personeli Betiil YUZKAT

Gorevin/isin Kisa Tanim

Kurul/Komisyon Sekreterligi ve Personel isleri

Karabiik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; ilgili mevzuat cergevesinde

Fakiilte Resim Boliimii, Resim Ana Sanat dali Sekreterligi gorevini yiiriitmek. Dekanlik Evrak Kayit Yetkilisi

gorevlerini yiiriitmek.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar
Bolim ile ilgili yazismalar1 zamaninda ve dogru olacak sekilde yapmak ve sonuglanana kadar takip

etmek, evraklari arsivlemek,

Fakiilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazigmalari yapar,

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerini takip etmek,

Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek,

Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
Ara siav, yarty1l sonu siavi, mazeret, tek ders sinavlarinin islemlerini takip etmek,

Ogretim elemanlarmin yurt ici ve dist bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak tizere gorevlendirme taleplerini dekanliga iletmek

Boliim dosyalama islemlerinin yapilmasi

Muafiyet, kayit dondurma/silme, ders ekleme/silme v.b. talepleriyle ilgili dilekgeleri ilgili yerlere bildirmek,
Final smav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderilmesi

Boliime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder

Kesinlegen haftalik ders ve sinav programlarim dekanlhiga bildirmek

Evraklarinilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak.
Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim
almak.

Toplant1 duyurularin1 yapmak.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
duyurmak.

Boliim Kurulu Kararlarinin ve yazilarin Boliim Baskani gézetiminde yazilmast,
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v" Kesinlesen simnav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve
yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar.
Kesinlegen haftalik ders programlarimi dekanliga bildirmek.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlart kaldirir.

Boliim 6gretim elemanlart ve 6grencileri ile ilgili islemleri yapmak,

SRR NN

Boliimden ¢ikan yazi, duyuru vb. imza karsiligi teblig etmek, boliim 6gretim elemanlarina ait evrak-posta vb.
dagitimimi yapmak,

Boliimle ilgili tiim is ve islemlerde boliim bagkaniyla irtibatl olmak,

Sorumlu oldugu tiim iglemlerle ilgili mevzuati bilmek ve degisiklikleri takip etmek.

Boliim bagkaninin ve amirinin verecegi tiim gorevleri eksiksiz ve diizenli bir bi¢imde yerine getirmekle
ylikiimliidiir.

v Kurumun evrak kayit islemlerini yuriitmek gelen evraklarin Dekanliga ve ilgili boliimlere evrak sevk
islemlerini yapmak.

Tgili birimlerle ve kurumlarla Dekanlik yazismalarini yapmak.

Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
el 1202

w1202

1mza imza
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Birimi Safranbolu Fethi Toker Giizel Sanatlar ve Tasarim Fakdiltesi
Unvan/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni EImas CELIK DONMEZ

Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni Sultan ESSIZ AKCA

Gorevin/isin Kisa Tanim

Boliim sekreterligi/Evrak kayit

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ilgili mevzuat ¢ergevesinde

fakiilte Endiistriyel Tasarim Boliim Sekreterligi, Grafik Tasarimi Boliim Sekreterligi ve Dekanlik Evrak Kayit

Yetkilisi gorevlerini yiiriitmek.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Bolim ile ilgili yazigmalari zamaninda ve dogru olacak sekilde yapmak ve sonuglanana kadar takip
etmek, evraklar arsivlemek,

Fakiilte-boliim arasi ve boliimler arasi yazigmalari yapar,

Boliim 6gretim elemanlarimin gorev siirelerini takip etmek,

Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek,

Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yartyillik ders planlari,
Arasinav, yartyil Sonu simavi, mazeret, tek ders sinavlarinin islemlerini takip etmek,

Ogretim elemanlarmin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak tizere gorevlendirme taleplerini dekanliga iletmek

Boliim dosyalama islemlerinin yapilmasi

Muafiyet, kayit dondurma/silme, ders ekleme/silme v.b. talepleriyle ilgili dilekgeleri ilgili yerlere bildirmek,
Final smav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderilmesi

Boliime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder

Kesinlesen haftalik ders ve sinav programlarini dekanliga bildirmek

Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim almak.
Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim
almak.

Toplanti duyurularin1 yapmak.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
duyurmak.

Boliim Kurulu Kararlarinin ve yazilarin Boliim Bagkam gézetiminde yazilmasi,
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v" Kesinlesen simnav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve
yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini hazirlar.
Kesinlegen haftalik ders programlarimi dekanliga bildirmek.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

Boliim 6gretim elemanlart ve 6grencileri ile ilgili islemleri yapmak,

SRR NN

Boliimden ¢ikan yazi, duyuru vb. imza karsiligi teblig etmek, boliim 6gretim elemanlarina ait evrak-posta vb.
dagitimimi yapmak,

Boliimle ilgili tiim is ve islemlerde bolim baskaniyla irtibatli olmak,

Sorumlu oldugu tiim iglemlerle ilgili mevzuati bilmek ve degisiklikleri takip etmek.

Boliim bagkaninin ve amirinin verecegi tiim gorevleri eksiksiz ve diizenli bir bigimde yerine getirmekle
ylikiimliidiir.

v Kurumun evrak kayit islemlerini yuriitmek gelen evraklarin Dekanliga ve ilgili boliimlere evrak sevk
islemlerini yapmak.

Tgili birimlerle ve kurumlarla Dekanlik yazismalarini yapmak.

Fakiilte Sekreterine kars: sorumludur.

Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
w1202

el 1202

1mza

hnza
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Birimi Safranbolu Fethi Toker Giizel Sanatlar ve Tasarim Fakiiltesi
Unvanr/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Sultan ESSIZ AKCA

Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni Elmas CELIK DONMEZ

Gorevin/isin Kisa Tanim

Boliim Sekreterligi

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak fakiiltenin Fakiilte Kurulu,

Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Egitim Komisyonu is ve islemlerini yiiritmek. Personel islemleri ile ilgili gorev

alani ile ilgili igleri yiiritmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Egitim Komisyonu is ve islemlerini ytiriitmek,

Ogretim elemanlarinin yurt igi ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak tizere gorevlendirme taleplerini dekanliga iletmek

Ders gorevlendirmelerinde 2547 Sayili Kanun’un 40/a, 40/d, ve 31.maddelerine gore gorevlendirme
islemlerini takip etmek,

Gorev alant ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna girecek olan evraklart hazirlamak ve yazigmalarini
yapmak.

Akademik ve idari personelin yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmelerini takip etmek ve yazismalarini yapmak,
Akademik ve idari personelin kurum igi ve kurum dis1 yazigmalarin1 yapmak,

Personeli ilgilendiren yazigmalarin, teblig ve duyurularin yapilmasi,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek,

Akademik ve idari personelin 6zliik durumlarindaki degisikliklerin ilgili mercilere bildirilmesi,

Personeli ilgilendiren gelen evraklar1 kaydetmek ve islemlerini yapmak.

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak

Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
e/ 1202
e/ 1202
1mza Imza
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Birimi Safranbolu Fethi Toker Giizel Sanatlar ve Tasarim Fakiiltesi
Unvany/Ad-Soyad Destek Personeli Siireyya IPEK
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Kurul/Komisyon Sekreterligi ve Personel isleri

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ilgili mevzuat cercevesinde

Fakiilte konferans salonlariin tahsis is ve igslemlerini yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Konferans Salonlar1 talep yazilarini cevaplandirmak,

Konferans Salonlar1 Tahsis Cizelgesini diizenlemek.
Konferans Salonlarinin eksikliklerini belirlemek.

Konferans salonlarinin teknik alandaki islemlerini yiirtitmek.
Fakiilte Web sayfalarimi giincellemek.

Fakiilte ile ilgili teknik isleri yiiriitmek.

Fakiilte Sekreterine kars: sorumludur.

< < N X X X X X

Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
el 1202
el 1202

1mza imza
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Safranbolu Fethi Toker Glizel Sanatlar ve Tasarim Fakiiltesi

Birimi

Unvanr/Ad-Soyad Siirekli Isci Zekiye OZCELIK (Dekan Sekreteri)
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri —Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Dekan Sekreteri

Karabiik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tiim

faaliyetlerinin, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ilgili mevzuat ¢ercevesinde

tarafina verilen gorevleri yapmak.

AN N N N NN

<

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitmek,

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

Fakdilteye ait bulunan telefona bakmak, telefon goriismelerini diizenli bir sekilde yiirtitmek,

Yonetimin kurum i¢i ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek,

Dekan tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek,

Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek,

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisgilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Dekanlik ve sekreterlik odalarinin temizligini yapmak,

Dekan ve konuklarinin igeceklerini hazirlamak ve bunlarin servisini yapmak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

el 1202 w1202

imza imza



