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Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorev ve Sorumluluklar: Yetkileri Sorumlu Oldugu Izinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel
IThan GULLU Dekan V./Prof. | 2547 sayilt Yiiksekogretim | Fakiiltenin egitim-5gretim Rektor Dekan Yardimcilari
Dr. Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak, | hizmetlerinin aksatilmadan
Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, | ylratilmesini ve Harcama
fakiilte kurullarinin kararlarmi | Yetkilisi olarak Fakdilte
uygulamak ve fakilte birimleri | bltcesindeki 6deneklerin
arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak, | ekonomik ve verimli
Her Ogretim yili  sonunda ve | kullanilmasini saglamak.
istendiginde fakiiltenin genel durumu
ve isleyisi hakkinda Rektore rapor
vermek, Fakiltenin 6denek ve kadro
ihtiyaglarim1  gerekcesi ile birlikte
Rektorliige bildirmek, fakiilte biitcesi
ile ilgili oneriyi fakilte yodnetim
kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra
rektorliige sunmak, Fakiiltenin
birimleri ve her dizeydeki personeli
Uzerinde genel gozetim ve denetim
gorevini  yapmak, 2547  Sayili
Yiiksekogretim Kanunu ile kendisine
verilen diger gorevleri yapmaktir.
Kemal GOLER Dekan -2547 say1lt Yiksekogretim | Fakiiltenin egitim-0gretim Dekan Dog. Dr. Aylin
Yrd./Prof. Dr. | Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak, | ve hizmetlerinin ALKAYA,
aksatilmadan yliriitiilmesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Zafer Bulut Bu belge, ginprof e Btretainalad dkeimzalanmistir. )
Fakiilte Sekreteri Profesor Prof. Dr. Ilhan Giilli

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi BelgeDogrulamp K BitisaFspidasdijdinalep Bakédtesitiéaliven iirkiye
Birim Sorumlusu arT

Sorumlusu
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Aylin ALKAYA

Dekan
Yrd./Dog. Dr.

-Birimin tum sevk ve idaresinde
Dekan'a yardimci olmak,

-Fakiiltedeki egitim-ogretim
faaliyetlerini organize etmek
-Gorevinde Dekanlik ve Rektorliik
Makamina karst sorumludur.
-Fakiiltenin egitim-ogretim ve
hizmetlerinin aksatilmadan
yiiriitiilmesi i¢in Dekanin bulunmadigi
durumlarda temsil ve imza yetkilerini
kullanmak, planlamalar yapmak.

icin Dekanin bulunmadigi
durumlarda temsil ve imza
yetkilerini kullanmak,
planlamalar yapmak.

Prof. Dr. Kemal
GOLER

Zafer BULUT

Fakilte
Sekreteri

- Fakiiltenin {iniversite i¢i ve dis1 idari
islerini ytriitmek,

- Akademik diger bolim ve birimleri
ile koordineyi saglayarak, hizmetin
yerine getirilmesini saglamak,

- Fakulte Kurulu ile Yonetim
Kurulunda oya katilmaksizin
raportorlik  gorevi  yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi,
imzalanmasi ve saklanmasini
saglamak,

Faaliyetlerin
gergeklestirilmesi igin
gerekli arag ve gereci
kullanabilmek. - imza
yetkisine sahip olmak, -
Gergeklestirme gorevlisi

olarak yetkisini kullanmak.

- Emrindeki personele is
verme, yonlendirme,
yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi
ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.

Prof. Dr. Kemal
GOLER,
Dog. Dr. Aylin
ALKAYA,
Bil. Isl. Aysu
DEMIRELLI

Dekan, Genel
Sekreter

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Zafer Bulut
Fakulte Sekreteri
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi BelgeDogrulamp K BitisaFspidasdijdinalep Bakédtesitiéaliven iirkiye
Birim Sorumlusu arT

Bu belge, ginRrof e Biretainal e dheimzalanmistir.
Profesor

Sorumlusu

Prof. Dr. Ilhan Giillii
ov. tktisadebys [dari Bilimler Fakiiltesi Dekani V.
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- Fakulte Kurulu ve Yonetim Kurulu
kararlarmin  ilgili ~ birimlere  ve
Universiteye iletilmesini saglamak,

- Fakiilte Idari Teskilatinda
gorevlendirilecek personel hakkinda
Dekana oneride bulunmak,

- Basin ve halkla iliskiler hizmetinin
yiriitiilmesini saglamak,

- Fakilte protokol, ziyaret ve téren
islerini diizenlemek, - Idari personelin
takip ve denetimini yapmak,

- Disiplin Islemleri sorumluluklart
mevzuata uygun, tam, zamaninda ve
dogru olarak yerine
getirmek/getirilmesini saglamak,

- Fakiilte ile ilgili i¢ ve dis yazismalar
yaptirmak, takip ve denetimini
Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dist idari
islerini ytriitmek,

- Akademik diger boliim ve birimleri
ile koordineyi saglayarak, hizmetin
yerine getirilmesini saglamak,

- Fakilte Kurulu ile Yoénetim
Kurulunda oya katilmaksizin

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Zafer Bulut Bu belge, ginRrdf e Birtrptaknial 8 dlkeimzalanmistir.

Fakilte Sekreteri Profesér Prof. Dr. {lhan Giillii

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi KelgeDogrulamp K BkitisariF3oidatidRdinakep Bakéditsipialive B nitkiyelov. tktimadebys Idari Bilimler Fakiiltesi Dekani V.
Birim Sorumlusu arT Sorumlusu
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raportorlik  gorevi  yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi,
imzalanmasi ve saklanmasini
saglamak,

- Fakilte Kurulu ve Yonetim Kurulu
kararlarimin  ilgili  birimlere  ve
Universiteye iletilmesini saglamak,

- Basin ve halkla iligkiler hizmetinin
ylritiilmesini saglamak, - Fakilte
protokol, ziyaret ve toren islerini
dizenlemek,

- Idari personelin takip ve denetimini
yapmak, - Disiplin  Islemleri
sorumluluklart mevzuata uygun, tam,
zamaninda ve dogru olarak yerine
getirmek/getirilmesini saglamak,

- Fakdlte ile ilgili i¢ ve dis yazismalart
yaptirmak, takip ve denetimini
saglamak,

- Gergeklestirme gorevlisi olarak,
harcama  talimati  {izerine; isin
yaptiritlmasi, mal veya hizmetin
alimmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Zafer Bulut Bu belge, gi\rydfeBiirkainal @ drermzalanmistir.
Fakulte Sekreteri Profesor

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Eell@EDogrularT K BkitisarF3oTear dRdmalep BakédtdsiiéalwenBiciniyelov. ktisadetys Idari Bilimler Fakiiltesi Dekani V.

Birim Sorumlusu Sorumlusu

Prof. Dr. ilhan Giilli
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ve odeme icin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiiriitir,

- Fakiiltede kesintisiz hizmet akis1 i¢in
her tiirlii altyap1 hizmetini saglamak,

- Fiziki alanlarin her tirli bakim ve
onarimini yaptirmak,

- Fakiiltede gorev yapan idari
personelin  sicil amirligi  gorevini
yuritmek,

- Egitim 0Ogretimin etkin bi¢imde
yuriitilmesi i¢in gerekli yardim ve
destegi saglamak,

- Ust makamlarca istenildiginde,
ogrencilerle ilgili bilgi sunmak,

- Yasa ve Yonetmelikler cercevesinde
verilecek diger gorevleri yapmak

Emin Huseyin
CETENAK,

Serdar OZTURK,

Bolum
Baskani/Prof.
Dr.

-Boliim kurullarina bagkanlik eder.
-Boliimiin ihtiyaclarimi Dekanlik
Makamina yazil1 olarak rapor eder.
-Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirli
yazigmanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.

-Boliime bagli Anabilim Dallar1 arasinda
esglidiimii saglar.

o Belirtilen gorev ve
sorumluluklar gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.
eFaaliyetlerin
gerceklestirilmesi igin gerekli
arag ve gereci kullanabilmek.
e imza yetkisine sahip olmak,

Dekan, Dekan

Dog. Dr. Ebrucan

Yardimcisi ISLAMOGLU,
Dr. Ogr. Uysei Selin

ZENGIN TASDEMIR,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Zafer Bulut
Fakulte Sekreteri
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi BelgeDogrulamp K BitisaFspidasdijdinalep Bakédtesitiéaliven iirkiye
Birim Sorumlusu arT

Bu belge, ginRrof e Biretainal e dheimzalanmistir.
Profesor

Sorumlusu

Prof. Dr. Ilhan Giillii
ov. tktisadebys [dari Bilimler Fakiiltesi Dekani V.




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Dokiiman Bilgisi

Dok. No: GD/FK. IKT. IDARI/11

Tk Yayin Tar.: 28.04.2025

GOREV DAGILIMLARI Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfa 6/14
Korhan -Bolimiin ~ ders  dagilmini  $gretim | o Emrindeki yonetici ve Prof. Dr. Suzan
KARACAOGLU, elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde | personele is verme, COBAN

yapilmasini saglar. yonlendirme, yaptiklari isleri

ilhan GOLLU, —Bélﬁmde egitim—é‘)gr‘etimin diizenli bir | kontrol etme, dizeltme, Dr. Ogr. Uyesi Knlcim
sekilde surdurulmesml"saglar.. N gerekt'lglnde uyarma, b11g1_ ve ERKAN, Dr. Ogr.
-Ek ders ve smav iicret ¢izelgelerinin | rapor isteme yetkisine sahip Uyesi Derya
zamaninda ve dogru bir bigimde | olmak. - %
hazirlanmasin1 saglar. ¢ Bolimiine alinacak SURMELIOGLU
-Bolimiin egitim-6gretimle ilgili | personelin seciminde PARLAR,
sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir. degerlendirmeleri karara

Stkri -Boliimiin ~ degerlendirme  ve  kalite | baglama ve onaylama Dog. Dr. Volkan HAN,
APAYDIN, gelistirme calismalarmi yiiriitiir, raporlar1 | yetkisine sahip olmak.

Dekanliga sunar.

Mehmet OZEL -Fakiilte  Degerlendirme ve  Kalite Dog. Dr. Mustafa
Gelistirme Birimi ile esglidiimlii ¢alisarak ARSLAN
BOlUme bagli Anabilim Dallarinin akredite Dog. Dr. Serdar Vural
edilme ¢aligmalarimi yiirtitiir. UYGUN
-Egitim-6gretimin ve bilimsel
aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde Dog. Dr. Lequ
gerceklesmesi amacina yonelik olarak KA.H VRAMAN Y_UCE
Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir Dr. Ogr. ,UYeSl Gorkem
iletisim ortaminin olugsmasina ¢aligir. . BIR_INCI
-Fakiilte Akademik Genel Kurulu igin Dr. Ogr. Uyesi Cagla
Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglar. MAVRUK
-Her donem bagsinda ders kayitlarinin
diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.
-Boliim  Ogrencilerinin  egitim-6gretim
sorunlari ile yakindan ilgilenir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Zafer Bulut Bu belge, gi\Rydf e Bitri@inal @ dremzalanmistir.

Fakulte Sekreteri
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi BelgeeDogrul
Birim Sorumlusu

T

K SkitisagF3o Tear dRiimalap Bakédtasipéalitaicitiye

Profesor Prof. Dr. Ilhan Giillii
ov. tktisadebys [dari Bilimler Fakiiltesi Dekani V.
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-Boliimiindeki 6grenci-6gretim  elemant
iligkilerinin, egitim-6gretimin amagclar1
dogrultusunda, diizenli ve sagliklt bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar.

-Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde
yapilabilmesi icin danigmanlarla
toplantilar yapar.

-Lisans  egitim-Ogretim  ve  sinav
yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun
bir sekilde uygulanmasini saglar.
-Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli
olarak yapmalarini saglar.

-Bolim  ERASMUS  programlarinin
planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.
-Dekanin, gorev alani ile ilgili verecegi
diger isleri yapar.

-Ders notlarmin otomasyona girilmesin
saglar.

Anabilim Dali
Baskanlari

Ogretim Uyesi

-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda
verilen gorevleri yapmak,

-Anabilim  dalindaki  egitim-6gretim
faaliyetlerini organize etmek.
-Gorevinde Bolim Baskanina
sorumludur.

karsi

Anabilim dalindaki egitim-
Ogretim ve hizmetlerinin
aksatilmadan yiiriitiilmesi igin
temsil ve imza yetkilerini
kullanmak, planlamalar
yapmak.

Dekan,
Dekan Yrd.,
Boliim Bagkani

Igili Anabilim Dal1
Ogretim Uyesi,
Ogretim Uyeleri

Aysu
DEMIRELLI,

Ogrenci
Isleri/Bilgisayar
Isletmeni

- Fakiilteye yeni kayit yaptiran ve
kayith  oOgrencilerin ~ her  tiirli
yazigmalarini ve islemlerini yapmak

- Faaliyetlerin
gergeklestirilmesi igin

Dekan,
Fakulte Sekreteri

Sevgi INAL

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Zafer Bulut
Fakulte Sekreteri
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi BelgeDogrulamp K BitisaFspidasdijdinalep Bakédtesitiéaliven iirkiye
Birim Sorumlusu arT

Bu belge, ginRrof e Biretainal e dheimzalanmistir.
Profesor

Sorumlusu

Prof. Dr. Ilhan Giillii
ov. tktisadebys [dari Bilimler Fakiiltesi Dekani V.
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- Ogrencilerin not dokiim belgesini, | gerekli arag-gereci ve Aysu DEMIRELLI
Sevgi INAL Ogrenci kayit dondurma iglemlerini, burs basar1 | programi kullanabilmek,
Isleri/Sozlesmeli | belgelerini, gecici mezuniyet | - Gorev ve sorumluluklar
Personel belgelerini, diplomalarini, 06grenci | gerceklestirme yetkisine
disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. | sahip olmak.
dokiimanlar1 hazirlamak
- Ogrenci kimlik ve bandrollerinin
dagitim iglemlerini yapmak
- Ogrenci islemleri ile ilgili ydnetim
kurulu kararlarin1 almak - Ogrencilerin
yatay gecis ile ders muafiyeti vb.
islemlerini yapmak
- Yariyll sonu smavlarindan Once
devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan etmek
- Her egitim-6gretim yili i¢in ders
programlari ve sinav programlarini ilan
etmek - Kismi zamanh o6grencilerin
islemlerini yiirtitmek - Kayit
donduran, kaydi silinen ve mezun
ogrencilerin iglemlerini yapmak
- Smav sorularinin ¢ogaltilmasini
yapmak
- Ara Sinav, Final, Biitiinleme ve Tek
Ders Smavlan ile ilgili yazisma ve
islemleri yiiriitmek - Ogrencilere

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Zafer Bulut Bu belge, ginprof e Btretainalad dkeimzalanmistir.

Fakilte Sekreteri Profesér Prof. Dr. {lhan Giillii

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi KelgeDogrulamp K BkitisariF3oidatidRdinakep Bakéditsipialive B nitkiyelov. tktimadebys Idari Bilimler Fakiiltesi Dekani V.
Birim Sorumlusu arT Sorumlusu
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Gecici  Mezuniyet Belgesi-Diploma
verilmesi islemlerini yapmak

- Ogrencilerin  Farabi, Erasmus,
Mevlana degisim programlari
yazismalarini  yapmak -  Birimin
dosyalama ve arsiv iglemini yapmak

- Ogrenci disiplin islemleri igin gerekli
yazigmalar1 yapmak

- Ogrenci Konseyi Temsilciligi
yazigsmalarini yapmak

- Ogrenci isleri birimini ilgilendiren
tim konularda gelen ve giden
evraklarin yazismalarini ve islemlerini
yapmak

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde  Fakilte Sekreterine
kars1 sorumludur.

Yavuz AYTAC

Bilgisayar
Isletmeni

- Gorevi konusu islerin, Kanun, Tiiziik
ve YoOnetmelik hikimlerine uygun
olarak ytiriitiilmesini saglamak,

- Fakdltenin yolluk yevmiye, ek ders
ticretleri, jiiri 6demeleri, maaslar ve
satinalma  evraklart  dahil biitlin
harcamalarin evrakini biitge tertibine
ve usuliine uygun olarak hazirlamak,

-Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi i¢in
gerekli arag-gereci ve
programi kullanabilmek,
-Gorev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Dekan, Halil ALASAR
Fakilte Sekreteri

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Zafer Bulut
Fakulte Sekreteri
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi BelgeeDogrul
Birim Sorumlusu

T

Bu belge, ginRrof e Biretainal e dheimzalanmistir.
Profesor

Prof. Dr. ilhan Giilli

K BelisarisoteaB dijdimalep Balkéditasitpéalwa mindyelgov. thisadebys Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan V.

Sorumlusu




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIiVERSITESI ; I
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dokuiman Bilgisi

Dok. No: GD/FK. IKT. IDARI/11

Tk Yayin Tar.: 28.04.2025

GOREV DAGILIMLARI Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa 10/ 14

- Hazirlanan 6deme evraklarimi
Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina teslim ederek takibini
yapmak. - Akademik, idari ve varsa
yabancit uyruklu personelin SGK
kesenek primlerini guniinde 6demek ve
takibini yapmak.

- GoOrevden ayrilan, goreve baslayan,
izinli, raporlu ya da gecici gorevli
personelin PEYOSIS ve KBS de is ve
islemlerini takip etmek.

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

- Fakdlte hizmetleri icin kargo ve posta
faturalarin 6demelerini  yapmak. -
Yeteri kadar 6denek olup olmadigini
kontrol etmek, ek odenek ve Gdenek
aktarim taleplerini yapmak, gerekli
tedbirleri almak,

- Fakiiltenin yillik birim faaliyet
raporunu  hazirlamak  ve  ilgili
makamlara gondermek.

- Ogretim elemanlarinin ek ders sinav
licretlerinin hesaplanmasi, ek ders

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Zafer Bulut Bu belge, ginprof e Btretainalad dkeimzalanmistir.

Fakilte Sekreteri Profesér Prof. Dr. {lhan Giillii

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi KelgeDogrulamp K BkitisariF3oidatidRdinakep Bakéditsipialive B nitkiyelov. tktimadebys Idari Bilimler Fakiiltesi Dekani V.
Birim Sorumlusu arT Sorumlusu
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cizelgelerini hazirlamak ve
O0demelerini gerceklestirmek.

- Islemlerini Ogrenci Isleri ve Personel
Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.
Ek ders beyannameleri icin izinli,
gorevli ve raporlu personelin takibinin
yapilmast giderlerin biitgedeki
tertiplere uygun olmasini saglar.

- Fakdltenin  tahakkuk  birimini
ilgilendiren tim konularda gelen ve
giden evraklarin  takibini  yapar
islemlerini sonug¢landirir.

- Fakultede gorev yapan surekli
is¢ilerin, kismi zamanl 68rencilerin ve
Is-Kur tizerinden gelen personelin mali
islemlerine esas olan aylik devam
cizelgelerinin takibini yapar ve her ay
sonunda ilgili birime gonderir.

- Thale ve satin alma, mal ve hizmet
almi ile ilgili islemleri kanun ve
yOnetmeliklere uygun bir sekilde
yapar.

- Dekanligin gorev alani ile ilgili
verecegi diger isleri yapar.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde  Fakilte Sekreterine

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Zafer Bulut Bu belge, ginprof e Btretainalad dkeimzalanmistir.
Fakulte Sekreteri Profesor

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Eell@EDogrularT K BkitisarF3oTear dRdmalep BakédtdsiiéalwenBiciniyelov. ktisadetys Idari Bilimler Fakiiltesi Dekani V.

Birim Sorumlusu Sorumlusu

Prof. Dr. ilhan Giilli
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(Gergeklestirme Gorevlisi) ve
Harcama Yetkilisine kars1 sorumludur.
Halil ALASAR Memur - Tiketim ve demirbas (egitim | - Faaliyetlerin Dekan, Yavuz AYTAC

malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve
onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donamim ve
teknolojik malzemeleri, tibbi malzeme,
makine ve techizat alim ve bakimlari
vb.) kayit ve kontrol islemlerini yapar.

- Fakiiltenin tiiketim ve demirbas
malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

- Muayenesi ve/veya kontroli gereken
tasinir  malzemelerin  tahlil  ve
kontrolin( takip eder.

- Satin alman tiiketim ve demirbas
malzemelerini kayit altina alarak depo
girigini yaparak diizenini saglar.

- Taginirlarin yilsonu sayim iglemlerini
yaparak sayim cetvellerini diizenler ve
Strateji Geligtirme Dairesi
Bagkanligina iletir.

- Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim
tutanagi vb. evraklarin
diizenlenmesini, kay1t altina alinmasini
ve arsivlenmesini saglar.

gerceklestirilmesi i¢in
gerekli arag-gereci ve
programi kullanabilmek,

- GOrev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

Fakulte Sekreteri

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Zafer Bulut
Fakulte Sekreteri
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi BelgeeDogrul
Birim Sorumlusu

T

Bu belge, ginRrof e Biretainal e dheimzalanmistir.
Profesor Prof. Dr. ilhan Giilli

K BelisarisoteaB dijdimalep Balkéditasitpéalwa mindyelgov. thisadebys Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan V.

Sorumlusu
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- Kullanimdan diisen  demirbas
malzemelerinin tespitini yapar, Deger
Tespit Komisyonuna bildirir.

- Yatinm ve analitik biitgelerinin
hazirlanmasinda ~ mutemetlik  ile
esgiidiimlii olarak calisir.

- Tiiketim ve demirbas malzemelerinin
alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

- Birimiyle 1ilgili yazigsmalar1 takip
eder, sonuglandirir.

- Birim ile ilgili dosyalama ve
arsivleme islerini ylriitiir.

- Ambar memurunun bulunmadig1
hallerde ambar memurunun gérevlerini
yapar.

- Dekanligin gorev alani ile ilgili
verecegi diger isleri yapar.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Fakulte
Sekreterine/Tasinir Kontrol Yetkilisine
ve  Harcama  Yetkilisine  karsi
sorumludur.

Ogretim Uyeleri

Prof. Dr.,
Dog¢. Dr.,
Dr. Ogr. Uyesi

-2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak,

Egitim-6gretim hususunda Dekan, Ogretim Uyeleri
gorev ve sorumluluklarini Dekan Yrd.,
Boliim Bagkani,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fakulte Sekreteri

Zafer Bulut Bu belge, giNerofe Biiriaknalaa deimzalanmistir.

Profesor Prof. Dr. Ilhan Giillii

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Eell@EDogrularT K BkitisarF3oTear dRdmalep BakédtdsiiéalwenBiciniyelov. ktisadetys Idari Bilimler Fakiiltesi Dekani V.
Birim Sorumlusu

Sorumlusu
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-Boliimdeki ve anabilim dalindaki | gerceklestirme yetkisine Anabilim Dal1

egitim-0gretim faaliyetlerini yiiriitmek. | sahip olmak. Bagkani

Ogretim Arastirma -2547 sayil Yiksekogretim | Temel gorev ve Dekan, Ogretim Elemanlari
Elemanlari Gorevlisi Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak, | sorumluluklarini yerine Dekan Yrd.,

-Egitim-6gretim kapsaminda derslerle | getirmek Bolim Baskani,

ilgili uygulama, laboratuvar, 0Odev, Anabilim Dali

proje  vb.  faaliyetlerde, smav Bagkani

gozetmenliginde, arastirma

caligmalarinda, Ogrenci danigmanligi

ve kayit islemlerinde 6gretim iiyelerine

yardimce1 olmak,

-Yetkili organ ve mevzuat tarafindan

verilen diger gorevleri yerine getirmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Zafer Bulut
Fakulte Sekreteri
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi BelgeeDogrul
Birim Sorumlusu

T

Bu belge, ginRrof e Biretainal e dheimzalanmistir.
Profesor

K BelisarisoteaB dijdimalep Balkéditasitpéalwa mindyelgov. thisadebys Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan V.

Sorumlusu

Prof. Dr. ilhan Giilli




