T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI
DEKAN GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI: Rektorliige bagh gorev yapar.
GOREYV, YETKI ve SORUMLUKLARI

*Dekanlik gorevini yiiriitmek.

*Universitenin misyonunu, vizyonunu, Kalite politikasim belirlenmesine katki saglamak ve fakiilte ¢alisanlar:
tarafindan benimsenmesini saglamak.

*Fakdiltenin hedeflerini belirlemek, Fakiiltenin tiim ¢alisanlari ile paylasmak ve gerceklestirilmesi igin tiim
calisanlart motive etmek,

* Fakiilte kurullarinda baskanlik etmek, Fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve Fakiilte birimleri arasinda
diizenli ¢aligmay1 saglamak,

* Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek,

* Fakdiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,

* Fakdiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gézetim ve denetim gérevini yapmak,

* Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davraniglarda bulunan personel ve 6grenciler
hakkinda disiplin yonetmeligi geregince disiplin sorusturmasi agmak ve sonucunu Rektorliige gondermek,

* Harcama Yetkilisi olarak, Fakiiltenin biit¢esinin hazirlanarak, etkin, verimli ve ekonomik kullanilmasini
saglamak,

* Birimin Harcama Yetkilisi olarak Fakiilte biitgesinden harcama yapmak iizere gorevlilere harcama talimati
vermek, verilen harcama talimatinin Kanun, Tiziik, Yonetmelik ve Mevzuat hiikiimlerine uygun olmasindan
odeneklerin ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

* Stratejik Plan, Faaliyet Raporu, denetim raporu gibi Fakiiltenin genel isleyisi ve performansi ile ilgili bilgileri
rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulagmasini saglamak,

* Fakiltenin ve bagli birimlerinin dgretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini
gerektigi zaman giivenlik onlemlerinin alinmasini, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi, egitim-
Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini, biitiin faaliyetlerin gézetim
ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol ederek sonuglarin alinmasini saglamak,

* Rektore karsi birinci derecede sorumlu olmak,

* Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

* Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalarin yapilmasini saglamak,

* Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
ylriitiilmesini saglamak,

* Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesi ve kullanilmasi, kontrollerinin
yapilmasi, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarin saydam bir sekilde tutulmasi ve hazirlanan
Yo6netim Hesabinin Rektorliige sunulmasini saglamak,

* Fakiiltenin dis paydaslarla iligkilerini diizenlemek ve temsil etmek,

* Universite Senato ve Yonetim Kurulunda Fakiilteyi temsil etmek,

* Fakdltenin rektorliik ve diger kurumlar ile yazismalarimi yapmak,

* Fakiilteyi iist diizeyde temsil etmek.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

DEKAN YARDIMCISI GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI: Dekana bagh gorev yapar.
GOREYV, YETKI ve SORUMLUKLARI

* Dekana, gorevi basinda olmadigir zamanlarda vekalet etmek,

* Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

* Fakiilte hedefleri ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak,

* Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak,

* Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak,

* Fakiiltede 6zliik haklar1, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel
islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak, ilgili komisyonlar1 olusturmak,

* Ogrenci sorunlarmi1 Dekan adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak,

* Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci 6grenci kabulii ile ilgili galismalarin takibini
yapmak,

* Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek,

* Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili calismalar1 planlamak,

* Sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak,
* Fakiiltenin uluslararasi iligkilerinin arttirilmasi ve yiiriitiilmesinde Dekana yardimci olmak,

* Dekanin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda fakiilteyi temsil etmek ve ikili
iliskileri yiiriitmek,

* Tahakkuk, tagiir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini yapmak,

* Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini kontrol etmek ve ilgili birimlere iletilmesini
saglamak,

* Fakiiltede is giivenligi, is sagligi ve risk degerlendirme ile ilgili galigmalar yiirtitmek,

* Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak,

* Fakiilte WEB sayfasinin stirekli takibini yapmak,

* Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek,

* Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak,

* Bagli oldugu siireg ile st yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

* Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

* Dekan tarafindan belirlenecek yetki ve gorev dagilimina gére Dekana yardimci olmak,

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda akademik gorevlerini yerine getirmek,

* Dekan tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak,

* Gorevlerinden dolay1 Dekana kars1 sorumludurlar.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI

BOLUM BASKANI GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI: Fakiilte Dekanina bagl gérev yapar.
GOREYV, YETKI ve SORUMLUKLARI

* Fakiilte /Yiiksekokul Kuruluna katilmak, boliimii temsil etmek ve alinan kararlar1 boliimde uygulamak,
* Boliim Kuruluna baskanlik etmek, boliim kurullarinin kararlarini uygulamak ve boliime bagl birimler
arasinda koordinasyon ve isbirligini saglamak,

* Yeni acgilmasi teklif edilen lisans programlarinin derslerini bélim kurulunda goriismek. Lisanstisti,
doktora programlarinin derslerini anabilim dali kurullarinda goriismek,

* Ana Bilim Dallar1, Boliim, Dekanlik/Miidiirliik ve Enstitiiler arasindaki koordinasyonu saglamak,

* Bolumiin her diizeydeki personellini kapayacak sekilde motivasyon, isbirligi, dayanigma, mensubiyet ve
aidiyet duygularin1 gelistirecek yonde calismalar yapmak, gozetim, denetim ve degerlendirme gorevlerini
yerine getirmek,

* Universite stratejik plan1 ¢er¢evesinde boliimiin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki, altyap: donanim
vb. ihtiyaglarinin boliim kurulunda goriisiinii alarak dekanliga sunmak Boliim ihtiyaglarinin (her tiirlii
cihaz ve sarf malzemelerinin) teminini saglamak,

* Dekanlik/miidiirliik/b6liim arasindaki her tiirlii yazismanin yapilmasini saglar,

* Ogretim elemanlarmin performanslarini ve dgrencilerin basar1 durumlarim diizenli olarak izlemek,
degerlendirmek,

* Boliimdeki egitim 6gretim topluma hizmet bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
ylriitiilmesini saglamak,

* Her akademik yilsonunda ve istenildiginde boliimiin idari akademik bilimsel ve diger faaliyetleri hakkinda
dekanlik/ytliksekokul miidiirliigiine rapor sunmak,

* Boliim Komisyonlarini olusturmak ve ¢alisma raporlarini takip etmek,

* Gorevlendirmelerin yapilmasi, gorev siirelerinin uzatilmasi igin goriis bildirmek,

* Fakiilte degerlendirme ve Kalite gelistirme birimi ile es giidiimlii ¢alisarak boliime bagli programlarin
akredite edilme ¢alismalarini yiiriitiir,




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
HUKUK FAK(’JLTE__si
ANABILIMDALI BASKANI GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI: Béliim Bagkanina bagh gorev yapar.

GOREYV, YETKI ve SORUMLUKLARI

* Anabilim Dalinda 6gretim elemanlari arasinda es giidiimii saglar. Bolim Kuruluna katilarak boliimiin
faaliyetlerine destek olmak,

* Anabilim Dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yapar ve egitim 6gretimin diizenli bir sekilde
stirdiiriilmesini saglar,

* Anabilim Dalinin egitim 6gretim ile ilgili ihtiyac ve sorunlari tespit ederek boliim baskanina iletmek

* Anabilim Dalinda aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini, siirdiiriilmesini saglamak,

* Anabilim Dali degerlendirme ve Kkalite gelistirme ¢alismalarin, stratejik planlama raporunu hazirlamak,
boliim baskanligina sunmak,

* Anabilim Dalina ait derslerin igeriklerini hazirlamak,

* Bolim Kurulunda alinan kararlar dogrultusunda kendi Ana Bilim Dalindaki 6gretim elemanlarini
bilgilendirmek ve gerekiyorsa gorevlendirmek,

* Anabilim Dali ile ilgili kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak gerekgeleriyle birlikte boliim
baskanligina sunmak,

* Boliim baskanligi ile kendi Anabilim Dali arasindaki yazigsmanin saglikli bir sekilde yiiritiilmesini
saglamak,

*Anabilim Dalina ait ders dagilimlarini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir sekilde yaparak
boliim bagkanina 6nermek,

* Arastirma Gorevlilerinin yardim edecegi dersleri ve projeleri belirlemek,

* Fakiilte Akademik genel kurul i¢in anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,

* Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine onciiliik etmek,




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI
FAKULTE SEKRETERIi GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI: Fakiilte Dekanina bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI ve SORUMLUKLARI

*Sorumlulugundaki isleri diizenli ve mevzuata uygun olarak planlamak, yiiriitmek, koordine etmek ve denetlemek,
*Gergeklestirme Gorevlisi olarak gorev yapmak,

*Fakiiltenin kurum igi ve kurum dis1 (paydaslar) tiim yazigmalarini belirlenen is akisi i¢inde yiiriitmek,

*Birimlerden ¢ikan her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek, gerektiginde diizeltilmesini saglamak.

*Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve toplantilara raportor olarak
katilmak,

*Personel kadro ihtiyacini planlamak,

*Fakiiltenin idari biirolarinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak,

*Fakiilteye ait binalarin giivenliginin saglanmasi i¢in gereken tedbirleri almak, binalarin bakim-onarim, 1sinma ve
aydinlatma ile temizlik islerinin yiiriitiilmesini planlamak ve sonuglandirmak,

*Fakdlte kurullarinin giindemlerini hazirlatarak alinan kararlarin yazdirilmasinu, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini
saglamak

*Fakiiltenin mali yil biitge hazirliklarin1 yapmak ve yili igerisinde kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde kullanilmasini
saglamak,

*Faaliyet Raporu, ic Denetim, Stratejik Plan ve Biitce hazirlik calismalarina katilmak, sonuglarim takip ederek
zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

*Fakiilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile ambar giris ve ¢ikiglarinin yapilmasinin gergeklestirilmesini
saglamak ve takip etmek,

*Fakiiltenin ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,

*]¢ Kontrol Standartlar1 ve Eylem Planinin hazirlanmasinda Komisyon Uyeligi gorevini yiiriitmek,

*Degisiklik yapilan yonetmelik ve yonergelerin takibini yaparak uygulanmasini saglamak,

*]dari personelin calisma kosullarini iyilestirmek i¢in gereken &nlemleri almak,

*Personel arasinda uyum, saygi Ve isbirligini tesis edecek énlemleri almak,

*Fakiiltede ¢aligan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglamak, gerekli yonetim, denetim
ve gbzetimi yapmak,

*[s giivenligi ile ilgili tedbirler alarak bu gergevesinde belirlenen uyar ve talimatlara uyulmasimi saglamak
*Akademik, idari personel ve daimi kadrolu iscilerin 6zliik haklari islemlerinin ytritiilmesini saglamak,

*Personelin performanslarini artirmak i¢in hizmet igi egitim onerilerinde bulunmak, hizmet i¢i egitimine katilmalarini
saglamak ve denetlemek,

*[dari personelin &diil, takdirname ve yer degistirme gibi islemleri ile ilgili Dekanlik Makamina éneride bulunmak,
*[dari Personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve Dekanlik Makamina sunmak,

*Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,

*Dekanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

*Kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Dekana kargi sorumludur.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN "UNiVERsiTESi
HUKUK FAKULTESI
DEKAN SEKRETERLIiGi BUROSU
GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagh gorev yapar.

GOREYV, YETKI ve SORUMLUKLARI

* Dekan, Dekan Yardimecilarinin gériigme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitmek,

* Dekan, Dekan Yardimcilarinin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

* Dekan, Dekan Yardimcilarinin kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek,

* Dekan, Dekan Yardimcilarinin 1slak imza gerektiren yazismalarinin ¢iktilarini alip, imzalatip ilgili biiroya
gondermek,

*Yeni yil, mezuniyet téreni, dini ve milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglamak,
* Mezuniyet téreni programina yardimer olmak ve tiim davetiye ve duyuru islerini yapmak,

* Dekanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

* Dekanligin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma islerini yiirtitmek,

* Dekanligin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek,

* Fakdiltenin ttim birimlerinin ve kisilerin faks iletilerinin gonderimi ve gelen iletilerin yerine ulagtirmak,

* Dekanlik Makamina gelen misafirleri agirlamak,

* Yazi isleri ve personel isleri biirosuna yardimci olmak,

* Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y&netim Kurulu gibi dnemli toplantilar1 Dekan’a
hatirlatmak,

* Kurul, toplant1 ve Dekan odalarinin bakim ve temizligini denetlemek, varsa sorunlar1 gidermek,

* Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI
YAZI ISLERI VE PERSONEL BUROSU
GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI ve SORUMLUKLARI

* Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemleri takip etmek. Agiktan, naklen veya yeniden atama
islemlerinin hazirlanmasi goreve yeni baslayan personelin 6zliik dosyalarinin hazirlanmast

*EBY'S sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip eder, sonuglandirir.

*Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore yiiriitmek,

*Dekan, dekan yardimeilari, boliim bagkani, bolim baskan yardimciligi, anabilim dali baskani, Fakiilte Kurulu,
Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelikleri ve Universite Senato temsilciligi atamalari ile ilgili islemleri yiiriitmek, takip
etmek.

*Yurt i¢i- yurtdig1 gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.

*Akademik Tesvik ile ilgili yazismalar1 yapmak.

*Is giivenligi ve Saghg ile ilgili yazigmalar yapmak,

*Kismi zamanli ¢calisan 6grencilerle ilgili yazismalari yapmak.

*Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.

*Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini énlemek, Dekanin
veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

*Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak

* [s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya gayret etmek

* Evraklari Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani’na
uygun olarak arsivlemek.

*Fakiilte yonetim kurulu ve fakiilte kurulu kararlarin1 yazmak, kurul kararlarmin dagitimini yapmak

*Fakiilteye gelen yazilarin uygun goriilenleri fakiilte sekreterinin onayiyla mail yoluyla, web ya da panolara
asilarak duyurulmasini saglamak




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI
OGRENCI iSLERi BUROSU
GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagh gorev yapar.

GOREYV, YETKI ve SORUMLUKLARI

* Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerini yapmak,

* Cift Ana Dal ve Yan Dal programlarinin kabul ve kayit iglemlerini yapmak,
* Yatay gegis ve dikey gecis kayit islemlerini yiiriitmek,

* Yaz okulu ile ilgili kayit ve kabul islemlerini yapmak

* Kayit dondurma ve kayit silme islemlerini yiiriitmek,

* Ogrenciye yonelik her tiirlii burs islemlerini yiiriitmek,

* Mezuniyet téreni ve mezuniyet balosunu organize etmek,

* Harg islemlerini yiiriitmek,

* Yillik istatistik bilgilerini hazirlamak,

* Mezuniyet ve ilisik kesme islemlerini yapmak ve mezuniyet belgelerini hazirlamak,
* Yabanci uyruklu dgrencilerle ilgili tiim islemleri yapmak (Ek 11 ve EK 111),
* Ogrencilerin sifre islemlerini yiiriitmek,

* Ogrenci disiplin islemlerini yiiriitmek

* Uludag Universitesinin iist yonetiminin belirledigi yonetmelik degisikliklerini takip etmek, duyurularini yapmak,
ilgili toplant1 ve egitimlere katilmak,

* Diploma talep eden 6grencilerin diplomalarini imza karsiliginda teslim etmek ve diger tiim diploma islemlerini
yiiriitmek,

* Birim ile ilgili biitiin yazismalar1 yapmak, ilgili evraklari arsivlemek ve ilgili her tiirli duyuruyu yapmak,
* Birimde calisan personel arasindaki is bélimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢alisma ortami saglamak,

* Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI
BOLUM SEKRETERLIGi GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI: Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreterlerine bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI ve SORUMLUKLARI

*Fakiilte - boliim aras1 ve boliimler aras1 yazismalar1 yapar.

*EBYS sisteminde Kamu Hukuku ve Ozel Hukuk Béliimiiyle ilgili yazismalar: takip eder ve sonuglandirir.

*Kamu Hukuku Anabilim Dali ve Ozel Hukuk Anabilim Dal1 Yiiksek lisans ve doktora ile ilgili olarak EBYS gelen
yazilari takip ederek yazismalarin sonuglandirilmasini saglamak

*Boliim baskanlar1 Dekanin yardimcilarinin ve fakiilte sekreterinin verecegi diger isleri yapar.

* Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya gayret etmek.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI
EVRAK KAYIT BUROSU
GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagh gorev yapar.

GOREV, YETKI ve SORUMLUKLARI

* Kurum i¢inden ve disindan gelen ve giden evraklarin EBY'S sistemine kayit ve takip etmek,

* EBYS otomasyon sisteminden gelen evraklarin Fakiilte Sekreterine sevk etmek,

* EBYS otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki ekleri ilgili birimlere teslim etmek,

* Birimde calisan personel arasindaki is boliimiinii yaparak uyumlu ve verimli caligma ortami saglamak,

* Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.




T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI
MALI ISLER, SATINALMA VE TAHAKKUK ISLERi BUROSU
GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagh gorev yapar.

GOREV, YETKI ve SORUMLUKLARI

*Fakiiltenin yolluk yevmiye, ek ders iicretleri, maaglar, jiiri iicretleri, sinav iicretleri, bireysel emeklilik iglemleri,|
giyecek yardimlari, gelistirme ddenekleri, vekalet ticretleri, hukuki miitalaa 6demeleri ve Satin alma evraklar1 dahil
biitiin harcamalarin evrakini biit¢e tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina teslim ettirerek takibini yapmak.

*Her tiirlii 5demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli 6nlemleri almak.
*Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giiniinde 6denmesi igin gerekli tedbirleri almak ve
sgk ise giris ve ¢ikis bildirgesi ve emekli kesenekleri (sigorta) demelerini yapmak.

*Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve islemlerini takip etmek.
*Kendi ¢alisma alaniyla ilgili personel islemlerini yapmak.

*Kadrolu Personele Ait SGK Verilerini, SGK’ya internet ortaminda gondermek.

*Sifreleri gizli tutmak

*Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlemek.

*Fakiiltede kullanilan telefon, fax, dogalgaz vb. faturalarin 6demelerinin gergeklestirilmesini saglamak.

*Ek 6denek ve 6denek aktarim iglerini yapmak.

* Asansor sOzlesme, yazigma ve 6deme islemlerini yapmak.

*Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek. Gerekli tedbirleri almak.

*(Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarmin tam ve eksiksiz olmasimi saglamak.

* Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

*Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Dekanin
veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.
* Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri veya kisilere
yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek.
*Fakiilte biitcesi ile ilgili is ve islemleri yliriitmek. Biitce tasarisint Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii
olarak hazirlamak, performans programi, faaliyet raporlarini, igyeri tescil iglemleri, donem dis1 yatirim islemleri ve
stratejik plani hazirlamak.
*EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip eder, sonuclandirir. Birime gelen mali islerle alakali evraklari
incelemek ve gerekli iist yazilarini yazmak, Biitce ve satin alma ile ilgili yazismalar1 yapmak,
*Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak
*Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle birlikte
aciklamak.

* [s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya 6zen gdstermek
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TASINIR KAYIT BUROSU GOREYV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagh gorev yapar.

GOREYV, YETKI ve SORUMLUKLARI

* Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar sorumlulugundaki ambarda muhafaza
etmek,

* Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
yoOnetim hesap cetvellerini ilgili birimlere gondermek,

* Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlart ilgililere teslim etmek,

* Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak,

* Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisine bildirmek,

* Sorumlu olduklart depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve
zararlar1 6nleyici tedbirleri almak, harcama yetkilisine bildirmek,

* Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan goérevinden ayrilmamak,

* Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

* Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlar1 kayitlardan silmek,
hurdaya ayrilan malzemeyi imha etmek ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

* Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

* Yilsonu itibariyle taginir mallarin girig-¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak
imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

* Tasinir islem fisi diizenlemek,

* Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gortilen tagiirlart ilgililere teslim etmek,

* Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak,

* Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisine bildirmek,

* Sorumlu olduklart depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve
zararlar1 6nleyici tedbirleri almak, harcama yetkilisine bildirmek,

* Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan goérevinden ayrilmamak,

* Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

* Birimde calisan personel arasindaki is béliimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢alisma ortami saglamak,

* Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagh gorev yapar.

GOREV, YETKI ve SORUMLUKLARI

* Siav merkezinin giivenligini saglamak,

* Fakdiltenin fotokopi ve baski hizmetlerini hizli ve giivenilir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

* [lgili makine ve techizatlarin bakimlarinin yapilmasini saglamak,

* Sinav kagitlariin giivenilir ve dogru bicimde basilmasini saglamak,

* Birimde caligan personel arasindaki is boliimiinii yaparak uyumlu ve verimli galisma ortami saglamak,

* Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagh gorev yapar.

GOREV, YETKI ve SORUMLUKLARI

*Gorev alanlarinda yerleri siipiirmek, silmek ve diger temizlik islerini yapmak,

*Gorev alanindaki tuvalet, lavabo vb. temizligini yapmak,

*Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak,

*Gorev alanindaki mobilyalari, mefrusatlar1 ve biiro makinelerini ¢esitli temizlik ara¢ ve geregleri ile
temizlemek,

*Gorev alanindaki ¢opleri toplamak, ¢op kovalarini bosaltmak,

*Kullanilan temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarin temizlik ve bakim onarimlarini yapmak, yapilmasini
saglamak, bunlar1 uygun sekilde muhafaza etmek,

*Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak,

ONAYLAYAN Prof.Dr. Nuran KOYUNCU
Dekan




