Eregli Egitim Fakiiltesi Yonetsel Birimleri ve Gorev
Tanimlar:

Fakiiltenin yonetsel birimleri sunlardir:

Sekreterlik Biirosu

Personel Isleri

Ogrenci Isleri

Idari ve Mali isler

Kiitiiphane

Teknik Hizmetler

Yardimeci ve Temizlik Hizmetleri
o Giivenlik Hizmetleri

o O O O O

@)

@)

Gorev Tamimlarn

Necmettin Erbakan Universitesi Eregli Egitim Fakiiltesinde insan
kaynaklarinin gelistirilmesine katkida bulunmak {izere Orgiitiin her
kademesinde calisanlarin gorev tanimlar1 yapilmistir.

Akademik Personel:

Dekan

Dekan Yardimcilar
Bolum Baskanlar
Anabilim Dah Baskanlar
Ogretim Uyeleri
Arastirma Gorevlileri

O O O O O O

Genel Hizmetler Personeli

= Fakiilte Sekreteri

= Dekan Sekreteri

= Boliim Sekreteri

= Personel isleri

= Ogrenci Isleri

= [dari ve Mali Isler

= Teknik Hizmetler

= Yardimeci ve Temizlik Hizmetleri
= Giivenlik Hizmetleri



Sekreterlik Biirosu Gorev Tanim
Gorevin Ad1 : Sekreterlik Biirosu

Sinifi

: Genel Idari Hizmetler

Dekan Sekreterligi

Gorevin Ad1 : Sekreterlik Biiro Memuru

Sinifi : Genel Idari Hizmetler
Kadrosu - Memur
Yetkiler . Dekanlik tarafindan gonderilen ve gelen evraklarin ilgililere kat

gorevlilerince dagitilmasini saglamak. Dogrudan Fakiilte Sekreterligine baglhidir.

Gorevleri

1.

2.

o ok

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteriyle iletisim kurulmasini
saglamak.

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakilte Sekreterinin randevu hizmetlerini
yuriitmek.

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin verdikleri yazilar
yazmak.

Faksla gelen iletileri yerine ulastirmak.

Duyurularin zamaninda yapilmasini saglamak.

Gelen evrakin agilarak kayda alinmasi, havaleye sunulmasi ve ilgili
birimlere imza karsilig1 ulastirilmasi.

Giden evrakin kayda alinmasi gidecek yazinin ilgili kuruma gonderilmesi
ve alt nlishanin imza karsilig1 birime tekrar verilmesi.

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakilte Sekreteri ile tim resmi kurum ve
birimler arasindaki iletisimi saglamak,

Y onetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu Karar defterlerine yapistirilmasi
islemlerinin yapilmasi,



Bolim Sekreterleri Gorev Tanimi

Gorevin Adi : Boliim Sekreterligi
Sinifi : Genel Idari Hizmetler
Kadrosu : Memur

Yetkileri, Sorumluluklari, Iliskili Oldugu i¢ ve Dis Birimleri: Dekanlik
tarafindan gonderilen evraklar ile ve boliim 6gretim elemanlarina gelen sahsi
evraklarin ya da postanin ilgililere kat gorevlilerince dagitilmasini saglamak.
Dogrudan Fakiilte Sekreterligine baglidir.

Gorevleri

1. Telefonla iletisim saglamak, verilen iletileri yerine ulastirmak.

2. Boliime gelen duyuru niteligindeki belgelerin 6gretim elemanlarina
duyurulmasini saglamak.

3. Fakiilte icindeki tiim birimlerden gelen yazilarla ilgili islemleri yapmak ve
dosyalamak

Ogrenci Isleri Memurlar1 Gérev Tanimi

Gorevin Ad1 : Ogrenci Isleri Memuru
Sinifi : Genel Idari Hizmetler
Kadrosu : Memur, Daktilograf, V.H.K.I

Yetkileri, Sorumluluklari, iliskili Oldugu I¢ ve Dis Birimler: Yetkisi yoktur.
Dogrudan birim sefine ve/veya Fakiilte Sekreterine baghdir.

Gorevleri

1. Fakiiltemize kayit hakki kazanan 6grencilerin kayitlarinin alinmasi

2. Yeni kaydolan 6grencilerden Yabanci Dil Yeterlilik Sinavina
katilacaklarin tespit edilmesi ve sinava gireceklerin listesinin Yabanci Dil
Yiiksekokul Miidiirliigiine iletilmesi.

3. Kayit dondurmak isteyen 6grencilerin basvurularinin alinmasi, Yonetim
Kuruluna sunulmasi ve alinan kararin 6grenciye teblig edilmesi.

4. Muafiyet basvurularinin alinmasi, Boliim Bagkanliklarina gonderilmesi ve
alinan Yo6netim Kurulu Kararinin 6grenci otomasyon sistemine islenmesi.

5. Yatay gecis ve dikey gecis basvurularinin alinmasi ve Komisyona teslim
edilmesi.



8.

9.

Transkript ve 6grenci belgelerinin hazirlanmasi ve 6grencilere teslim
edilmesi.

Mezun olan 6grencilerin bilgilerinin ve notlarinin kontrol edilmesi,
mezunlar listesine islenmesi, dosyalarinin ayrilmasi ve basvuran
mezunlarin mezuniyet belgelerinin diizenlenmesi ile onaylattirilarak imza
karsilig1 teslim edilmesi ve ilisik kesilmesinin yapilmasi.

Kendi istegiyle kayit sildiren 6grencilerden KYK’dan burs ve kredi
alanlarm bilgilerinin KYK’ya yazilmasi

Ogrenci disiplin islemlerinin yurutulmes1

10.Sorusturma islemleri ve siiresinin izlenmesi ile sonuc¢landirilmasi.
11.Mazeret sinavi i¢in alinan saglik raporlarin teslimi ve Dekanliga

iletilmesi.

12.Basar1 oranlarinin ¢ikartilmasi
13.Y1llik istatistiki bilgilerinin hazirlanmasi
14.Sinav evraklarinin konuldugu posetlerin saklanmasi, arsivlenmesi ve

smav listelerinin 6grenci otomasyon sistemine islenmesi

15.Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger islerin yapilmasi ©

Personel Isleri Memuru Goérev Tanim

Gorevin Adi, Simfi, Kadrosu: Memur, Daktilograf, Bilgisayar Isletmeni,
Genel Idari Hizmetler.

Yetkileri, Sorumluluklari, iliskili Oldugu i¢ ve Dis Birimler: Yetkisi yoktur.
Dogrudan birim sefine ve/veya Fakiilte sekreterine baglidir.

Gorevleri: Akademik ve Idari Personele iligkin islemler birlikte yapilir.

1.

o

Her ayin ilk haftas1 akademik ve idari terfi islemlerinin muhasebe
birimine iletilmesi.

2547 sayili kanunun 38. 39. 40/a, 40/c, 31. ve 33.maddelerine gore
islemlerini yapmak.

Yrd.Dog.,Ars.Gor.,08r.Gérevlisi, Uzman ve Okutmanlarin gorev
stirelerinin izlenmesi ve uzatma islemlerinin yapilmasi.

Senato Uyesi, Boliim, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Kurulu ve
Fakiilte Yonetim Kurulu Uyelerinin siirelerinin izlenmesi ve islemlerinin
yapilmasi.

Sorusturma islemleri ve siiresinin izlenmesi.

Kullanilan izinlerin islenmesi ve takibinin yapilmasi.

Personel 6zliik islemlerinin yapilmasi ve izlenmesi



8.
9.

Personel ige baslama ve isten ayrilis yazilarinin yazilmasi.
Faaliyet Raporunun hazirlanmasi.

10. Yurt i¢i- yurt dis1 6gretim elemani gérevlendirme talep yazilari.
11. Sivil Savunma dosyasinin hazirlanmasi.

12. Kadro talep yazilarinin hazirlanmasi.

13. Boliimlere duyuru yazilar1 ve goriis istenmesi.

Mali isler Memurlar1 Gérev Tanimi

Gorevin Ad1 : Maas Tahakkuk, Satin alma ve Taginir Kayit Kontrol Memuru

Sinifi

: Genel Idari Hizmetler

Kadrosu : Memur, Daktilograf

Yetkileri, Sorumluluklari, iliskili Oldugu i¢ ve Dis Birimleri: Yetkileri
yoktur. Dogrudan fakiilte sekreterine baghdir.

Gorevleri ‘
Maas, Tahakkuk, Satin alma ve Tasinir Kayit Kontrol Islemleri iizere {i¢ temel
gorevi vardir

N =

9.

Birim personel maaslarinin yapilmasi

Fakiiltenin 6demelerine iligkin tahakkuklarin hazirlanmasini saglamak.
Fakiiltedeki 6gretim tliyelerinin yurt ici ve yurt dis1 yolluklarinin
hazirlanmasi

Akademik personelin aylik ek ders yiiklerinin ilgili boliimlerden gelen
hesaplanmis puantajlarinin kontrol edilmesi.

Yurt i¢i- yurt dis1, gegici-siirekli gorev yolluklari islemlerinin yapilmasi.
On mali kontrol islemi gerektiren evraklarin hazirlanmas takibinin
yapilmasi, 6deme belgesinin hazirlanmasi.

Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibinin
yapilmasi.

Fakiiltenin ihtiyaci olan demirbas ve tiiketim malzemelerinin alimi i¢in
tekliflerin hazirlanmasini saglamak

Mal ve hizmet alim islemlerinin biitge 6deneklerine gore yapilmasi ve
takibinin saglanmasi.

10.Piyasa arastirmasi yaparak tekliflerin alinmas1 ve satin alma onay

belgesinin hazirlanmasi

11.Telefon, su ve dogalgaz faturalarinin 6deme islemlerinin yapilmasi



12.0n mali kontrol iglemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi, takibinin
yapilmasi

13.Satin alma oluru ve onay belgesinin hazirlanmasi

14. Tasimir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan tirtiniin
ilgili birime teslim igslemlerinin saglanmasi.

15.Tasmir Mal Yonetmeligine gore; demirbas ve tiikketim malzemelerinin
tasinir sistemine alinmasi, taginir malzemelerin kisiye zimmetlenmesi,
zimmetten diisiilmesi, bagis ve devir gelen malzemelerin alinmasi, ambar
sayimi ve hurdaya ayirma islerinin yapilmasi

16.Emekli Sandigina, emekli keseneklerinin, ise giris- isten ¢ikis, aylik
kesenek bildirgelerinin génderilmesi

Teknik Hizmetler Memurlugu

Gorevin Ad1 : Destek Hizmetleri Memurlugu
Sinifi :Genel idari Hizmetler
Kadrosu : Memur, tekniker, teknisyen

Yetkileri, Sorumluluklari, Iliskili Oldugu i¢ ve Dis Birimleri: Yetkileri
yoktur. Dogrudan fakiilte sekreterine baghdir.

Gorevleri

1. Her tiirlii tesisat, bakim, onarim ve tamirini kontrol etmek.

2. Sorumlusu oldugu bina ve laboratuvarlar i¢in sorumlu kisilerin talep ettigi
bilgileri vermek.

3. Fakiilte Sekreterligine bina, laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan
aksakliklar1 bildirmek ve tamir etmeye ¢alismak.

4. Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler
icin onay alarak yapmak.

Yardimci ve Temizlik Hizmetleri

Gorevin Adi : Destek Hizmetleri Memurlugu
Sinifi : Ozel Statiilii, Yardime1 Hizmetler
Kadrosu : Hizmetli, Taseron Isci

Yetkileri, Sorumluluklari, Iliskili Oldugu i¢ ve Dis Birimleri: Yetkileri
yoktur. Dogrudan fakiilte sekreterine baglidir.



Gorevleri

1. Fakiiltenin fiziksel mekanlari ile ¢evresinin genel temizligini ve bakimini
yapmak.

2. Giinliik olarak fakiilte yesil alanlarin1 sulamak.

3. Fakiilte Sekreterligince yapilan plan ¢ergevesinde akademik ve idari
personel odalarinin genel temizliginin yapilmasi

4.Giivenlik Hizmetleri

Gorevin Ad1 :Destek Hizmetleri Memurlugu

Sinifi :Ozel Statiilii, Koruma ve Giivenlik Memuru
Kadrosu :Memur, Hizmetli

Yetkileri, Sorumluluklari, liskili Oldugu I¢ ve Dis Birimleri: Yetkileri
yoktur. Dogrudan fakiilte sekreterine baglidir.

Gorevleri

1. Fakiiltenin fiziksel mekanlarindaki insan giivenligini tehdit edici eylemleri
izleme ve gerekli 6nlemleri almak,

2. Korumakla gorevli oldugu mekanlar1 gérevli oldugu siire icerisinde yetkili
amirlerin onay1 olmadan terk etmemek

3. Yetkililerin onay1 olmaksizin tatil ve mesai harici giin ve saatlerde korumakla
yiikiimlii oldugu mekanlara yetkili olmayan kisileri kabul etmemek.

4. Giivenligi tehlikeye sokan acil durumlarda konu ile ilgili yetkililere bilgi
vermek.

Fakiilte Sekreteri Gorev Tanim
Gorevin Adi1 : Egitim Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri
Sinifi : Yonetim

Yetkileri: Fakiilte Sekreteri, Fakiiltede ¢alisan sefler, memurlar ve hizmetlilerin
calismalarini izlemeye ve denetlemeye, gerektiginde dekanliga rapor vermeye
yetkili 1.derece sicil amiridir.

Sorumluluklar:: Fakiilte binalarinin bakim ve onarimindan, Fakiiltede giivenlik
onlemlerinin alinmasindan, temizlik islerinin yiiriitiilmesinden, mali iglerinden
Dekana ve Sayistaya karsi birinci derece sorumludur.



Gorevleri

1.
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9.

Fakiilte bina, bah¢e bakim ve onarimini yaptirmak ve Ogretime
hazir bulundurulmasini saglamak,

Sivil Savunma, koruma ve giivenlik ¢aligmalarini yapmak,

Bina, bahge ve ¢evresinin temizligini, saglikli olmasini saglamak,
Mali islerin yiiriitilmesini saglamak, tahakkuk amiri olarak
islemleri yapmak,

Fakiilte biitgesini hazirlamak.

Fakiiltede egitim-gretim etkinlikleri ile sinavlarm (OSYM, AOF
vb.) giivenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar
yapmak,

Ayniyat islerinin yiiriitilmesini saglamak,

Fakiiltede sekreterlik biirosu isleri, mali isler, personel isleri ve
ogrenci isleri ile bolim sekreterlerinin islerini izlemek ve
degerlendirmek.

Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Fakiilte Kurulunda
Raportorliik yapmak ve goriisiilenleri rapor haline getirmek,

10.Personelin, saglik ile ilgili islemlerini yapmak, idari personelin

giinltik ve yillik 1zinlerinin verilmesini saglamak.

11.Basta Rektorliik olmak iizere; tiim kurumlarla ve kurum i¢i

yazigmalarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglamak.



