T.C. FIRAT UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
FAKULTE/BOLUM | Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BiRiMi Rektor
UNVANI Dekan/Prof.Dr.
ADI SOYADI Gamze KIRKIL
GOREV TANIMI

Firat Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli
tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla
calismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Fakiiltenin ve bagli birimlerinin ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda,
ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve
yayimn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ytriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve
denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektore
kars1 birinci derecede sorumludur.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1. Fakiilte Kuruluna baskanlik etmek, kurulun kararlarin1 uygulamak ve fakiilte birimleri
arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.

2. Her dgretim yih sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektdre rapor vermek.

3. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarimi gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
fakiilte biitcesi ile ilgili oneriyi fakiilte ydnetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra
rektorliige sunmak.

4. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini stirdiirmek.

5. Harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun tiiziik ve yonetmelikler ile diger
mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan
ve bu kanun gergevesinde yapmalari gereken diger islemlerden sorumlu olmak.

6. Biitceyle 5denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en Gist yoneticisi olarak harcama
yetkisini elinde bulundurmak.

7. Bitgede ongoriilen 6denekler kadar 6denek gonderme belgesiyle, ddenek verilen
harcama yetkililerine tahsis edilen Odenek tutarinda harcama yapilmasi i¢in
gergeklestirme gorevlisine talimat vermek.

8. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.




GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

2547 Sayili YOK Kanunu
Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu



T.C. FIRAT UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
FAKULTE/BOLUM | Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BiRiMi Dekan
UNVANI Fakiilte Sekreteri
ADI SOYADI Hiirriyet TANYERI
GOREV TANIMI

Firat Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak rasyonel bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk iginde gorevini yapar.
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GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Fakiilte Sekreterligi biinyesinde yiiriitiilen islere iliskin yazismalarin yapilmasini saglamak.
Akademik ve idari hizmetlere iligkin iiniversite birimleriyle yapilan yazismalarin hazirlanmasini
ve Dekana onaya sunulmasini saglamak.

Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim
i¢i yonlendirilmesini saglamak.

Fakiilte Sekreterligi ile evrak ve dokiimanin yonetmelikler dogrultusunda dosyalanmasini
saglamak.

Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini saglamak,
gecmis doneme ait her tiirli evrakin “Arsiv Yo6netmeligi” dogrultusunda argivlenmesini
saglamak.

Fakiilte Sekreterligi faaliyetlerine iliskin; ¢alisanlarla yapilacak toplantilarin giindemini
belirlemek, toplanti kararlarini diizenlemek ve yiiriitmek.

Astlarin 6zliik haklarina iligkin talepleri ile ilgilenmek.

Fakiilte Sekreterligi alt birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve yanitlamak.

Fakiilte Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak galisanlardan ve birimlerden gelen goriis,
oneri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini
saglamak.

Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlamak.

Idari birim sorumlularini belirlemek, personelinin gorev tanimlarini hazirlayip teslim etmek,
personelin birbirleri ile olan iligkilerini ve verilen gorevleri yerine getirip getirmediklerini
denetlemek.

Fakiilte Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tiim arag-gere¢ ve malzemenin yillik sayiminin
yapilmasi ve buna iligkin raporlarin diizenlenmesini saglamak.

Fakiilte ile ilgili biitge galigma programi tasarisint hazirlamak.

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katiimak.

Fakiilte Kurulu ve Y6netim Kurulu toplantilarina raportor olarak katilmak.

Dekanin uygun gormesi halinde Gergeklestirme Gorevlisi olmak.

Fakiiltedeki tiim idari personelin gorevlendirilmesini yapmak.

Fakiilte ve bagh bulunan birimlerde yiiriitiilen idari hizmetlerin yonlendirilmesini saglamak.
Fakiiltenin hizmet alimi ihalesini diizenlemek ve yapilmasina yardimci olmak ve bu ihale
sartlarinin uygulanmasini saglamak.

Bagh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri yapmak.




GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

En az yiiksekokul veya lisans mezunu olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
4734 Kamu Thale Kanunu



T.C. FIRAT UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
FAKULTE/BOLUM | Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BiRiMIi Dekan/Fakiilte Sekreteri
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
ADI SOYADI Ali Riza CANOZLER
GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve

diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore
yuriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.
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GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

. Boliimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Dekanlik Makaminin

onayina sunmak ve Dekanlik Makaminin onayini almak.

Satin alma taleplerinin mevcut 6deme durumlarini dikkate alarak takip etmek.

Satin alma talep formlarini hazirlamak.

Satin alma sekline gore diger yazigmalari yapmak. (Yaklasik maliyet, piyasa
arastirmasi, mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri,
tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi.)

Odeme emirleri veya mahsuplar diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Bagkanligi’na teslim etmek.

Strateji Daire Bagkanligi’nca 6deme onayi verilen evraki 6deme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalamak.

Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

On mali kontrol islemi gerektiren evrakin hazirlik takibini yapmak.

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak.

Mal ve hizmet alimi islemlerini biitge 6deneklerine gore yapmak.

Uygunluk onay islemlerini yapmak.

Yaklasik maliyet tespitini yapmak.

Satin alma oluru ve onay belgesini hazirlamak.

Calisma esaslar ile ilgili plan ve programlar1 yapmak.

Arsivlenecek evraki hazirlayarak arsive teslim etmek.

Yazilan yazilar paraf etmek.

Birimi ile ilgili yazilari teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak.

Satin alma islerinde en az 3 farkl saticidan teklif alinmasini saglamak.

Tiiketim ve demirbas (egitim, kirtasiye, bina bakim ve onarim, ahsap ve metal
malzemeler, elektronik donanim ve teknolojik malzemeler, makine ve techizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim iglemlerini yapmak.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin ambar
memuruna teslim etmek.
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Thale ve satin alma islemlerinde tutulan evrakin arsivlenmesini yapmak.

. Ihale ve satin alma islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasin

saglamak.

. Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimlii olarak takip etmek.
. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evrakinda maddi hatanin bulunmamasini

saglamak.

Dekanligin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik
Makamina kars1 sorumlu olmak.

Gorevini kalite yonetim sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
ylriitmek.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
29.

Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiriitiilmesi amaciyla satin alma islemlerini kayit altina alarak yiiriitmek.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri
yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak.

Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu



T.C. FIRAT UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
FAKULTE/BOLUM | Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BiRiMi Dekan/Fakiilte Sekreteri
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
ADI SOYADI Bekir GUL
GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve

diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore
yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.
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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Dekanliga gelen tiim evraklarin kaydedilmesini, dagitiminin yapilmasini, evrak ve
yazigma islemlerinin kontrol ve takibinin yapilmasini saglamak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelerinin gorev siirelerinin takibini
yapmak.

Boliim Bagkani atama islemleri ve siirelerinin takibini yapmak.

Anabilim Dali Bagkanlarin1 atama iglemleri ve siirelerinin takibini yapmak.

Fakiilte 6gretim iiyeleri/6gretim elamanlarinin gérev siirelerinin takibini yapmak.
Yillik izinlerin hazirlanmas ve izin kiitiiklerine islenmesini saglamak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarinin yazimi, dagitimu ile kararlarin
dosyalama iglemlerini yapmak.

Fakiilte Disiplin Kurulu kararlarinin yazimi, dagitimi ve dosyalama iglemlerini yapmak.
Akademik ve idari personelin Disiplin Kurulu kararlarinin yazimi, dagitimi ve
kararlarin dosyalama islemlerini yapmak.

Bolim Baskanliklarindan gelen yazilari yazmak, ilgili yerlere iletmek ve takibini
yapmak.

Personel izin ve rapor islemlerinin takibini yapmak.

Personelin goreve baslama ve ilisik kesme islemlerini yapmak.
Fakiilte/Enstitii/Ylksekokul/Meslek Yiiksekokul ders gorevlendirme islemlerinin
takibini yaparak izin, rapor ve gorevlendirme varsa ilgili yerlere bildirmek.

Akademik ve idari personel dosyalarinin tutulmasini ve takibini saglamak.

Fakiilte akademik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

Birim dosyalama islemlerini yapmak ve arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
yapilmasini saglamak.

Personel ile ilgili 6zliik islemlerini yapmak ve takibini saglamak.

Calisma esaslar ile ilgili plan ve programlar1 yapmak.

Yazisma iglemlerini yiiriitmek.

Giinliik idari personel imza ¢izelgelerinin sorunsuz bir sekilde akigini saglamak.

. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri yapmak




GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER
657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda belirtilen sartlar tasimak.

Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu



T.C. FIRAT UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
FAKULTE/BOLUM | Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BiRiMi Dekan/Fakiilte Sekreteri
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
ADI SOYADI Giilgin KARAKAYA
GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve

diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore
yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.
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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Dekanliga gelen tiim evraklarin kaydedilmesini, dagitiminin yapilmasini, evrak ve
yazigma islemlerinin kontrol ve takibinin yapilmasini saglamak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte YoOnetim Kurulu iyelerinin gorev siirelerinin takibini
yapmak.

Boliim Bagkani atama iglemleri ve siirelerinin takibini yapmak.

Anabilim Dali Bagkanlarini atama iglemleri ve siirelerinin takibini yapmak.

Fakiilte 6gretim liyeleri/6gretim elamanlarinin gorev siirelerinin takibini yapmak.
Yillik izinlerin hazirlanmasi ve izin kiitiiklerine islenmesini saglamak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarinin yazimi, dagitimi ile kararlarin
dosyalama iglemlerini yapmak.

Fakiilte Disiplin Kurulu kararlarinin yazimi, dagitimi ve dosyalama islemlerini yapmak.
Akademik ve idari personelin Disiplin Kurulu kararlarinin yazimi, dagitimi ve
kararlarin dosyalama iglemlerini yapmak.

Bolim Baskanliklarindan gelen yazilari yazmak, ilgili yerlere iletmek ve takibini
yapmak.

Personel izin ve rapor islemlerinin takibini yapmak.

Personelin géreve baslama ve ilisik kesme islemlerini yapmak.
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul ders goérevlendirme islemlerinin
takibini yaparak izin, rapor ve gorevlendirme varsa ilgili yerlere bildirmek.

Akademik ve idari personel dosyalarinin tutulmasini ve takibini saglamak.

Fakiilte akademik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

Birim dosyalama islemlerini yapmak ve arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
yapilmasini saglamak.

Personel ile ilgili 6zliik islemlerini yapmak ve takibini saglamak.

Calisma esaslar ile ilgili plan ve programlar1 yapmak.

Yazigma islemlerini yiiriitmek.

Giinliik idari personel imza ¢izelgelerinin sorunsuz bir sekilde akigini saglamak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri
yapmak.




GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
657 sayil1 Devlet Memurlar: Kanunu’nda belirtilen sartlar tagimak.

Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dézme
niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu



T.C. FIRAT UNIVERSITESI

GOREYV TANIMI FORMU
FAKULTE/BOLUM | Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BiRiMi Dekan/Fakiilte Sekreteri
UNVANI Bilgisayar isletmeni/Dekan Sekreteri
ADI SOYADI Giilsah AKTO
GOREYV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler gergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve

diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore
yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.
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GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Dekanliga gelen yazi ve fakslari kontrol etmek, birim igi ilgili yerlere sevkini yapmak.
Dekan tarafindan verilen talimatlara uygun olarak iglemleri yapmak.

Dekan tarafindan verilen (davetiye, duyuru, tebrik vb.) mailleri gondermek.
Dekanlik¢a istenilen telefonlarin baglant: islemlerini yapmak.

Dekanlik Makamina génderilen veya gelen yazilart Dekana imzalatip ilgili birimlere
gondermek.

Uygunluk onay islemlerini yapmak.

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak.

Web sayfas1 sorumlulugunu yiiriitmek; Fakiilte adina duyuru, ilan, bilgi vs. web
sayfasinda ilan etmek.

Birimi ile ilgili yazilar1 teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak.

.Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri

yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER
657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda belirtilen sartlan tagimak.
Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

657 sayili Devlet Memurlann Kanunu




T.C. FIRAT UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU
FAKULTE/BOLUM | Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BiRiMi Dekan/Fakiilte Sekreteri
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
ADI SOYADI Mehmet Nuri GUROCAK
GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve
diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore
yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

o b=

yapmak.

Gelen evraki kaydetmek ve sevk edilen birime yonlendirmek.
Baski ve fotokopi islemlerini yiiriitmek.
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak.
e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme

niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu




T.C. FIRAT UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
FAKULTE/BOLUM | Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BiRiMi Dekan/Fakiilte Sekreteri
UNVANI Bilgisayar Isletmeni/Tasinir Kayit Yetkilisi
ADI SOYADI Umit BAHCECI
GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler gergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger

mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslaria gore yiiriitiilen asli ve
siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.
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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak tartarak Slgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, ozellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir dsnem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeler harig
olmak iizere bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tagmirlarin giris ve g¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gbéndermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karsi korunmas igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarimi tuttugu tagimrlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetveli’ni imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.

Bagli oldugu iist yonetici/ybneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri yapmak.
Tagsinir kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar belge ve
cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine kars: birlikte sorumludur.




GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

657 say1l1 Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak.
Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Taginir Mal Yonetmeligi



T.C. FIRAT UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
FAKULTE/BOLUM | Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BiRiMi Dekan/Fakiilte Sekreteri
UNVANI Hizmetli/Bolim Sekreteri
ADI SOYADI Abdullah GENC
GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve

diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore
yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gelen yazilar1 Bolim Bagkanina iletmek.

Boéliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilari Boliim Bagkani gézetiminde yazmak.

Giden evraki kaydetmek ve suretlerini dosyalamak.

Evraki ilgili kisi veya birime teslim etmek.

Boliim ders miifredatini, ders programlarini, sinav programlarini ve duyurulari béliim
web sayfasinda yayinlamak/ilan etmek.

Boliim bagkanliginca hazirlanan ders planlari, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri,
haftalik ve yanyillik ders planlari, gorevlendirme ve ders degisikligi, yariyil ders ve
ogretim tiirii degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi iglemlerinin yazigmalarini yiiriitmek.
Vize, final, mazeret, tek ders ve ek sinav iglemlerini yiiriitmek.

Final sinav sonuglarini smav tarihinden itibaren bir hafta igerisinde ders veren 6gretim
liyesi/dgretim elemanlarindan toplamak ve boliim bagkanligina sunmak.

Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin daha onceki 6grenimlerinde gérmiis
olduklar1 dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet
sinavi sonucunda bagarili olan dgrencilerin muafiyet yazigmalarin1 yapmak.

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takibini yapmak.

Yatay gecis yolu ile gelen 6grencilerin iglemlerini yapmak.

Boliim yazigmalarini yiiriitmek.

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak.

Yaz isleri ile ilgili yazilar teslim almak ve tutanaklari imzalamak.

Ogrenciler tarafindan talep edilen grenci belgesi, transkript, ders igerigi ve ders
miifredatlarinin 6grenciye verilmesini saglamak.

Béliim 6gretim iiyelerinin/dgretim elemanlarinin ders ve smav ticret formlarin1 Boliim
Bagkanina imzalattirmak ve Mali Isler birimine teslim etmek.

Bolim bagkanhiginin  toplanti, duyuru vb. c¢aligmalarini bdliim personeline
bildirmek/duyurmak.

Bagl oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri
yapmak.




GOREVIN GEREKTIiRDIiGI NITELIKLER
657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlar tagimak.

Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu



T.C. FIRAT UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
FAKULTE/BOLUM | Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BiRiMi Dekan/Fakiilte Sekreteri
UNVANI Hizmetli
ADI SOYADI Mahit DABAK
GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler gergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve
diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore
yiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. Fakiiltemizde Ogrenim goéren Ogrencilerin staj derslerinden dolayr ilgili kanun

cercevesinde SGK giris/gikis islemlerini yapmak ve takip etmek.

SGK ile yapilan islemlerin aylik olarak ilgili birimlere bildirimini yapmak.

3. Bagh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri
yapmak.

.

GOREVIN GEREKTIRDIGIi NITELIKLER
e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak.

e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu




T.C. FIRAT UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
FAKULTE/BOLUM | Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BiRiMi Dekan/Fakiilte Sekreteri
UNVANI Siirekli Is¢i
ADI SOYADI Cevdet SUMAY
GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve

diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore
yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.
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GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Birime gelen her tiirlii evraki incelemek, gerekli iist yaziy1 yazmak.

Akademik ve idari personellerin aylik, maas ve 6zliik islemlerini (kademe, terfi vs.)
yapmak.

Akademik personelin ek ders iicretlerini yapmak.

Yurt i¢i/yurt dis1, gecici/slirekli gorev yolluklar iglemlerini yapmak.

Akademik ve idari personellerin fazla mesai iglemlerini yapmak.

Fakiilte biitgesini hazirlamak.

Fakiilte personeline ait her tiirlii 6zliik (kademe, terfi vs.) ve yolluk 6demelerini yapmak.
On mali kontrol islemi gerektiren evraki hazirlamak, takibini yapmak, 6deme belgesini
hazirlamak.

Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibini yapmak.

. Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini

saglamak.
Baglh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri
yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER
657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak.

Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu




T.C. FIRAT UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
FAKULTE/BOLUM | Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BiRiMi Dekan/Fakiilte Sekreteri
UNVANI Siirekli Is¢i/Boliim Sekreteri
ADI SOYADI Miizeyyen SAVUCU
GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve

diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina goére
yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.
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10.
11.
12,
13.

14.
15.

16.

17.

18.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gelen yazilar1 Boliim Bagkanina iletmek.

Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilar1 Boliim Bagkani gozetiminde yazmak.

Giden evraki kaydetmek ve suretlerini dosyalamak.

Evraki ilgili kisi veya birime teslim etmek.

Boliim ders miifredatini, ders programlarini, sinav programlarini ve duyurulari boliim
web sayfasinda yaymlamak/ilan etmek.

Boliim baskanliinca hazirlanan ders planlari, ders ytikleri, agik ders gorevlendirmeleri,
haftalik ve yariyillik ders planlar, gorevlendirme ve ders degisikligi, yariyil ders ve
Ogretim tiirii degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi iglemlerinin yazigmalarini yiiriitmek.
Vize, final, mazeret, tek ders ve ek sinav iglemlerini yiiriitmek.

Final sinav sonuglarini sinav tarihinden itibaren bir hafta igerisinde ders veren 6gretim
ilyesi/0gretim elemanlarindan toplamak ve boliim bagkanligina sunmak.

Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gormiis
olduklar1 dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet
sinavi sonucunda basarili olan 6grencilerin muafiyet yazismalarini yapmak.

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takibini yapmak.

Yatay gecis yolu ile gelen 6grencilerin islemlerini yapmak.

Boliim yazigmalarini yiiriitmek.

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak.

Yaz isleri ile ilgili yazilar teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak.

Ogrenciler tarafindan talep edilen 6grenci belgesi, transkript, ders igerigi ve ders
miifredatlarinin 68renciye verilmesini saglamak.

Boliim dgretim iiyelerinin/dgretim elemanlarinin ders ve sinav ticret formlarin1 Boliim
Bagkanina imzalattirmak ve Mali Isler birimine teslim etmek.

Bolim bagkanliginin  toplanti, duyuru vb. ¢aligmalarim1 bolim personeline
bildirmek/duyurmak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri
yapmak.




GOREVIN GEREKTIiRDiGi NITELIKLER
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak.

Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢bzme
niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu



T.C. FIRAT UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
FAKULTE/BOLUM | Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BIRiMi Dekan/Fakiilte Sekreteri
UNVANI Siirekli Is¢i/Temizlik Personeli
ADI SOYADI Hiisniye KARAKUS
GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve

diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore
yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.
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GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Bina igi oda, derslik, ofis, salon vb. yerler ile ¢evre temizliginin yapilmasini saglamak.
Cevre diizenlenmesi ile ilgilenmek.

Fakiilte igerisinde diizenlenen konferans, kongre, panel vb. i¢in davetiye ve afis
islemlerini hazirlatmak, ilgili yerlere dagitmak ve takibi gerektiren islemleri yapmak.
Bina ve tesislerin 1sitma, aydinlatma islemlerini takip etmek.

Dekanlik panolarina ilan ve duyurular1 asmak, islemleri takip etmek.

Giinliik temizlik takip ¢izelgelerinin sorunsuz bir sekilde akigin1 saglamak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri
yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak.

Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu




T.C. FIRAT UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
FAKULTE/BOLUM | Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BiRiMi Dekan/Fakiilte Sekreteri
UNVANI Siirekli Is¢i/Temizlik Personeli
ADI SOYADI Mecit CANBOLAT
GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve

diger mevzuat dilizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore
yiiriitiillen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.
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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Bina i¢i oda, derslik, ofis, salon vb. yerler ile ¢evre temizliginin yapilmasini saglamak.
Cevre diizenlenmesi ile ilgilenmek.

Fakiilte igerisinde diizenlenen konferans, kongre, panel vb. igin davetiye ve afis
islemlerini hazirlatmak, ilgili yerlere dagitmak ve takibi gerektiren islemleri yapmak.
Bina ve tesislerin 1sitma, aydinlatma islemlerini takip etmek.

Dekanlik panolarina ilan ve duyurular1 asmak, islemleri takip etmek.

Giinliik temizlik takip ¢izelgelerinin sorunsuz bir sekilde akigini saglamak.

Baglh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri
yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak.

Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu




