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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI
Gorev Tanimlamalan

FAKULTE SEKRETERI

Fakdiltenin tiim idari iglerini yiirtitmek.

EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini ve
sonuglandirilmasini saglamak.

Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince Gergeklestirme Gorevlisi gérevini yiriitiir.
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve
tiyelere dagitilmasini saglamak ve bu Kurullarda raportorliik yapmak

Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini saglamak.
Fakiilte yerleskesinde gerekli tedbirlerinin alinmasini saglar.

Akademik ve Idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak sekilde idari, teknik ve yardimci personelin
izinlerini diizenler.

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglar.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli galismalar igin gerekli tedbirleri
almak.

Personel arasinda adil isbdliimii yapilmasini saglamak, denetlemek, gerekli durumlarda idari
personelin gorev alanlar ve birimlerini diizenlemek.

Fakiiltede Akademik ve Idari personelin kisisel dosyalarmin tutulmasini saglar.

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yiirtitiilmesini saglar.

Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglar.

Fakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
taginir kayit yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

Fakiilte biit¢ge taslaginin hazirlanmasini saglar.

Fakiilte binasinin ve ¢evresinin temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenle yliriitiilmesini
saglar ve denetler.

Fakiiltede acilacak kitap sergileri stantlar1 ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek denetlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak.

Calisma ortaminda is saglhig ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak, kapi ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda

uyarilarda bulunmak.
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v' Sef, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

v" EBYS ilizerinden gelen evraklari takip eder, sonuglandirilmasini saglar.

v' Kamu Kuruluslardan, Tiizel kisilige sahip isletmelerden gelen evraklar1 ve Fakiilteye miiracaat
eden sahislarin dilekgelerini EBYS sistemine kaydeder,

v’ Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

v’ Siireli yazilari takip ederek, zamaninda sonu¢lanmasini saglar

v Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 ve Rektorliige bagl diger
birimlerle yazigmalar yapar,

v’ Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerinin yiirtitiilmesini saglar.

v" Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi igin
dagitimini saglamak.

v' Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile
ilgili bilgileri temin eder ve yazigsmalar1 yapar

v Dekanlik tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede
yazilmasini saglamak.

v Dekanliga gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra smiflandirarak
konularia gore dosyalanmasini, Dekanliktan havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin
yapilmasini saglamak.

v" Dekanlik personelinin 6zliik haklari ile ilgili konularin takip edilerek, Personel Daire Bagkanligina
yaziyla bildirilmesini saglamak.

v Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek
s0z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

v" Birimdeki kendine bagli tiim personelin ve yapilan iglerin sevk idaresini saglamak.

v' Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek hatali olanlarin diizeltilmesini saglamak, gereksiz
yazigmalar1 6nlemek

v" Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge v.b. duyurulari personele imza karsilig
teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

v' Birim ¢alisanlarmin ddenek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin islemlerinin
ilgili birimler ile esgiidiim igerisinde yiiriitilmesini saglamak

v" Ust yoneticilerini yapilan is ve islerle ilgili bilgi vermek
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v" Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar gergevesinde yardimer olmak
v Gelen, giden yazilar, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak,

v' KASVES veri girislerini yapmak

DEKANLIK OZEL KALEM-KURUL KARARLARI

v" Dekanin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek

v" Dekan ile ilgili tiim protokol islerini takip etmek

v" Dekanliga gelen konuklarin karsilanmasi, agirlanmasi ve makama sunulmast.

v' Dekanlik faaliyetleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi.

v' Dekanin Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi
onemli toplantilar1 ile randevularinin takip edilmesi ve hatirlatilmasi.

v' Dekanin 0zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

v" Dekanin gérevlendirmelerini takip eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

v’ Agilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar.

v" Dekan tarafindan imzalanmasi gereken evraklarin Dekana Sunmak

v" Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

v' Fakiilte Kurulu ve Y6netim Kurulu tiyelerine toplanti bilgisinin verilmesi.

v' Fakiilte Kurul kararlarinin hazirlanmasini ve imzalanmasini saglamak.

v' Fakiilte Yonetim Kurul kararlarinin hazirlanmasini ve imzalanmasini saglamak.

v Fakiilte ve Yonetim kurul kararlarinin dosyalanmast.

v Fakiilte ve Yonetim kurul kararlarini deftere yapigtirmak ve muhafaza etmek.
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OGRENCI ISLERI
v' EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalari takip eder sonuglandirir.

v' Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini

yapar.

v Ogrenci isleri ile ilgili aylik / ddnemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik makamina sunar.

AN

Ogrencilerin tecil, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlar.
Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri i¢in gerekli belgeleri hazirlar.
Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.
Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarimi yapar.
Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapar.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.
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Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

v' Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

v' Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

v’ Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazisma ve islemleri yapar.

v Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme smavlar igin gerekli ¢alismalari yapar ve
sonuglandirir.

v' Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

v Akademik takvimine gore is ve islemlerini yiirtitiir.

v Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.

v" Boliimlerde dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

v' Her yariyil iginde boliimlerin sinav programlarini ilan eder.

v" Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

v" Ders kayit tarihlerinden 6nce smif gsubeleri ile dersi yliriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web
sayfasi veri tabanina girer.

v’ Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

v Akademik personelin ders gorevlendirme islemleri ders programi ile tiim siav programlarinin
hazirlanmasi, ilan1 birimlere bildirilmesi

v' Erasmus, Farabi ogrencileri ile ilgili yazismalarin, notlarin takibinin ve otomasyon sistemine

girislerinin yapilmasi
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v Bagbakanlik Bursu, 6grenim ve katki kredisi alan &grencilerin basari durumlarinm Ogrenci Isleri
Dairesi Bagkanligina bildirilmesi

v’ Zorunlu staj formlarmin toplanmasi, kontroliiniin yapilmasi

v' Ogrenciler ile ilgili disiplin islerinin yiiriitiilmesi, ceza alan dgrencilerin durumlarmin ilgili kuruma
ve kendisine bildirilmesi

v" Ogrenci 6zliik islerini yiiriitmek

v" Ogrenci bilgi sisteminde yapilmasi gereken faaliyetleri yapmak

BOLUM SEKRETERLIGI

v EBYS sisteminden birimiyle ilgili yazigmalar1 yapar.

v" Ogrencilerden gelen her tiirlii bagvurular alarak isleme koymak ve gereken islemleri yapmak.

v’ Birimine gelen kisisel dilekgeleri kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar

v’ Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirir.

v" Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.

v Boliimden giden ve boliime gelen yazilari arsivler.

v’ Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
giinlinde Dekanliga iletilmesini saglar.

v Fen Bilimleri Enstitiisii Midirligiinden gelen yazilarin Bolim Anabilim Dali baskanliginca
gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde Fen Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigiine
iletilmesini saglar.

v/ Boliim ve Anabilim Dali Kurul Kararlarinin raporlarini1 yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere
iletir, bir 6rnegini dosyalar.

v" Birimleri ile ilgili toplanti1 duyurularini yapar.

v’ Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. sonrasi goreve
baslamalar1 bildirir.

v/ Bolim ogretim elemanlarinin gérev siirelerinin takip edilmesi uzatilmasi ile ilgili islemlerin
yapilmasi ve alinan boliim kurul kararini1 Dekanliga bildirir.

v Muafiyet dilekgelerinin boliim, anabilim dali baskanlar1 ve damigmanlar tarafindan incelemesini

saglar.
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v" Boliime gelen postalar: dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

v' Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere teslim eder.

v’ Birimleri ile ilgili evraklarin zimmetle teslim almak.

v' Yariyil sonu smavi sinav evraklari ve sonuglarmin belirtilen tarih itibariyle Ogretim Elemanlarindan
toplanmas1 ve Dekanliga sunulmasi.

v Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak tizere gorevlendirmesi islemlerinin takip edilmesi.

v’ Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi.

v' Ogretim iiyelerin izin, rapor gérevlendirmeleri takip edilerek zamaninda hazirlanarak muhasebe

birimine gonderilmesi

SATINALMA-TAHAKKUK

v' Akademik ve idari personelin maas bordrolarini, 6liim yardimi bordrolarini hazirlamak.

v’ Akademik personele ait ek ders ve sinav iicreti bordrolarmi yapmak. Akademik ve idari
Personelin fazla mesai iglemlerini yapmak. Tahakkuk Servisi kapsamindaki yazigmalar1 yapmak.

v Personelin yurt igi , yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklar igin gerekli
islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

v' Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi belgelerini
diizenlemek.

v' Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik kesintilerini internet ortaminda Sosyal Giivenlik
Kurumu Kesenek Bilgi Sistemine yiiklemek.

v' Fakiilte biit¢esini hazirlamak.

v Personelin icra, ikraz, Kisi Borcu gibi kesintilere iligkin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili igleri
yapar, sonug¢landirir ve ilgili birimlere iletmek.

v" Emekli olacak personelin Emeklilik Bordrolarini hazirlar.

v Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin satin alinmasi istenen mal ve hizmetlerin alimu ile ilgili
islemleri yapmak

v’ Fakiilteye ait cari biitge tasarilarinin plan ve program esasina gore hazirlanmasi
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v Fakiiltenin ihtiyaci olan tiikketim malzemeleri, hizmet alimlari, demirbas alimlar igin tekliflerin
hazirlanmasi

v’ Fakiilte biitgesinden yapilmasi planlanan mal ve hizmet alim ileri ile ilgili satin alma onay belgesi,
teklif mektubu, piyasa arastirmasi, siparis, 6deme emri ve muhasebe isler fisi diizenlenmesi vb. islerin
yiiriitiilmesi

v' Doéner Sermaye Miidirliigii biitgesinden yapilmasi planlanan mal ve hizmet alim ileri ile ilgili
satin alma onay belgesi, teklif mektubu, piyasa arastirmasi, siparis, 6deme emri ve muhasebe isler fisi
diizenlenmesi vb. islerin yiiriitiilmesi

Mal ve Hizmet alim iglemlerinin biitce 6deneklerine gore yapilmasi ve takibi

Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi.

KBS, MYS ve e-biitce sisteminde birimle ilgili islemlerin yapilmasi.

Performans biitge, stratejik plan ve faaliyet raporu ¢aligmalar1 yapmak

AN N NN

Satin alma ile ilgili tim yazigsmalarin yapilmasi

v" Cari harcamalarla ilgili biitgeyi takip etmek, gerektiginde revize, aktarma veya ek biitge taleplerini
strateji gelistirme daire bagkanligina bildirerek sonuca gore iglem yapmasi.

v Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi.
v Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, fax, fotokopi makinesi,
bilgisayar v.b. demirbasin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasinm
saglamak.

v’ Fakiilte biitgesinden yapilmasi planlanan mal ve hizmet alim ileri ile ilgili satin alma onay belgesi,
teklif mektubu, piyasa arastirmasi, siparis, 6deme emri ve muhasebe isler fisi diizenlenmesi vb. islerin
yiiriitiilmesi.

v Tasinir Kayit Servisince hazirlanan hak edislere gore Giyim Yardimi 6demesi tahakkuk

islemlerini yapar
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TASINIR KAYIT

v' Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

v' Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

v' Tasmirlarin giris ve c¢ikisma iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

v' Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

v' Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

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

v' Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

v" Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak.

v' Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

v' Birimlerince iade edilen demirbas malzemenin ambara alinmasi, bozuk, tamiri miimkiin
olmayanlar1 kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi yada gdsterilen yere
tutanakla teslim edilmesinin saglanmasi.

v' Birimler aras1 devredilen taginirlarin iglemlerini yapmak.

v Déner Sermaye Isletmesince Fakiiltemiz birimlerine alinan mal ve malzemelerin muayene kabul
islemi ile tasinir islem fislerini diizenlemek.

v' Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen Taginir Kayit Kapsamindaki diger islerin

ve islemlerin yapilmasi.
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YAZI ISLERI - PERSONEL SERVISi

v' EBYS iizerinden gelen evraklar takip eder, sonuglandirir.

v' Kamu Kuruluslardan, Tiizel kisilige sahip isletmelerden gelen evraklari ve Fakiilteye miiracaat
eden sahislarin dilekgelerini EBY'S sistemine kaydeder.

v' Akademik, idari personel ile 6grenci dilekgelerini EBYS sistemine kaydeder

v' Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 ve Rektorliige baglh diger
birimlerle yazigmalar1 yapar ve arsivler.

v' Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel
ile ilgili bilgileri temin eder ve yazigsmalar1 yapar.

v' Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

v Siireli yazilar1 takip ederek, zamaninda sonuglanmasini saglamak.

v' Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarin1 yapar.

v' Gelen giden yazilarin dosyalanmasini ve korunmasini saglar.

v' Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yiirtitiir.

v Fakiiltemize ait evraklarin kayitlarini yaparak imzadan ¢ikan yazilar1 ulastirilmasini saglamak
iizere ilgili dis kurum ve kuruluslar ile liniversitemizin ilgili birimlerine verilmek {izere zimmet
karsiliginda teslim etmek i¢ ve dis posta gorevlisine verir.

v Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin argivlenmesini yapar.

v' Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapar.

v' Akademik ve idari personelin goreve baslama, gorevden ayrilma islemlerini ve emeklilik
islemlerini takip eder.

v" Akademik ve idari personelin izin igslemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin nakil islerini takip eder ve sonuglandirir.

Akademik ve idari personelin kurum i¢i, yurt i¢i ve yurt dis1 goérevlendirmelerini takip eder.

Idari personelin izin sonrasi géreve baslama islemlerini yapar.
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Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma, gerekli
kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilmesini saglar.

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

v" Akademik Personelin gorev siirelerini, dogum, evlenme, 6liim vb. ozlikk haklarmi ve askerlik ile

ilgili islemlerini Tahakkuk servisiyle koordineli olarak ¢calisma yapmak.





