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Miihendislik-Mimarhk Fakiiltesi Dekanhg1

GOREV DAGILIM CiZELGESI
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Esref BAKIS
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2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu'nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini yapmak
Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢aligmasini saglamak.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar yiiriitmek

Egitim Ogretim Baslamadan alinacak dgrenci sayilarini bildirmek ( kesin kayit, yatay gecis kontenjan)
Egitim Ogretim Baglamadan Lisans Programi ders degisikligini bildirmek

Egitim Ogretim Baglamadan ders gérevlendirmelerini belirlemek

Kesin Kayit hazirliklarmni takip etmek

Kesin kayit islemlerinin yiiriitiillmesini saglamak gerekli olan evraklarin takibini yapmak

Burs ihtiyaci olan 6grencileri belirlemek, 6grenci i¢in her tiirlii yardim imkanlarini arastirmak
Staj islemlerini yapmak staj dosya ve yazilimlarini hazirlamak

Ders muafiyetlerini incelemek geregi i¢in Dekana sunmak

Stratejik Plan1 hazirlamak

. Her y1l Faaliyet Raporunu hazirlamak
. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu giindemini Dekanin talimatlar

dogrultusunda hazirlar ve ilgililere duyurur.

. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yo6netim Kurulu karar ve tutanaklarini yazar.
. Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlarin ilgililere iletir ve uygulanmasini saglar.
. Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini

takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

Egitim ve dgretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Fakiilteye ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

Fakiilte tarafindan diizenlenen toren, toplant1 vb faaliyetlerin en iyi sekilde yapilmasi i¢in katki saglar.
Ogrenci isleri, kiitiiphane gibi birimlerin diizenli caligmasini; biitiin malzeme ve materyallerin temini
ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

Fakiilteye alinacak akademik personelin siav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglar.

Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

Idari personelin sicil islemlerini yiiriitiir.

Muhasebe boliimiinden gelen her tiirlii evraki kontrol eder.

Personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

Fakiiltenin demirbas malzeme ihtiyag¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtiyag
duyulan malzemelerin temini igin iglemleri izlemek.

Resmi evraklari tasdik etmek. imza, Miihiir ve Ash Gibidir yapmak.

Yaptigi is ve islemler ile gorevlerinden dolayr Dekana karst sorumludur.

ADI SOYADI/GOREVI IMZA

Kontrol Eden

Esref BAKIS / Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr.Necmettin SEZGIN / Dekan V.
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BATMAN UNIVERSITESI
Miihendislik-Mimarlhk Fakiiltesi Dekanhg1

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dokiiman No:BTU-GF

Yiiriirliikk Tarihi 11/09/2019

Revizyon No: / Tarihi: 11/09/2019

IAd1 Soyad

Mehmet Resul OZDEMIRCAN (YAZI iISLERI BIRIM SORUMLUSU)

Unvanl

Sef

Gorev- Yetki ve
Sorumluluklar:

sorumludur.

yapmak.

1. Miih.Mim.Fak.yaz1 isleri Birim sorumlusu gorevini yiiriitmek.

2. Yaz isleri personelinin yiiriittiigii is ve islemlerden sorumludur.

3. Gerekli durumlarda veya Dekan, Fakiilte Sekreterinin emirleri dogrultusunda is ve
islemlerin takip ve koordinasyonu saglamak

4. Dekanlik Makami ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen gorevleri yapmak.

5. Yaptigi is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekanliga karsi

6. Gerektiginde Dekanlik Makami ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri

ADI SOYADI/GOREVI

IMZA

Kontrol Eden

Esref BAKIS / Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr.Necmettin SEZGIN / Dekan V.
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BATMAN UNIVERSITESI
Miihendislik-Mimarlhk Fakiiltesi Dekanhg1

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dokiiman No:BTU-GF

Yiiriirliik Tarihi 11/09/2019 Revizyon No: / Tarihi: 11/09/2019

IAd1 Soyad

IAzad AKBURAK (YAZI ISLERI-DISIPLIN iSLEMLERTI)

Unvanl

Bilgisayar Isletmeni

Gorev- Yetki ve
Sorumluluklar:

1.

o0k w

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu

-Gorevlendirme islemleri

-Gorey siireleri takibi (Fakiilte Kurulu Uyeleri, Fakiilte Yénetim Kurulu Uyeleri,
Akademik Personel)

-Aatama islemleri,

-Kayit dondurma,

-muafiyet intibak islemleri,

-Ders gorevlendirmeleri ve danigsman atamalari,

-Mazeret sinavlari,

-35. ve 39. Madde goérevlendirmeleri,

-Goreyv siiresi uzatma,

-Ogretim iiyesi atama islemleri,

-Gelen ve giden 6zel 6grenci islemlemleri,

-Not diizeltme islemleri,

-Fakiilte Yonetim Kuruluna iiye secimi,

-B6liim agma islemleri,

-Yatay ve dikey gecis islemleri,

-Ders-miifredat degisiklikleri

-Akademik tesvik komisyonu olusturma iglemleri,

-Disiplin kurulu-ceza islemleri, vb. Kararlarin1 Fakiilte Sektererinin talimatlar
dogrultusunda hazirlar.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlari ile ilgili yazigmalarin takibi ve
kararlarin imzalatilmasi islemlerini takip ve koordinasyon.

Faaliyet Raporlari, Stratejik Plan vb. Raporlar1 hazirlama.

Ogrenci ve Personel Disiplin ve Ceza islemleri ile ilgili tiim yazismalar.

Dekanlik Makami ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen gorevleri yapmak.

Yaptigi is ve islemler ile gorevlerinden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekanliga karsi
sorumludur.

Gerektiginde Dekanlik Makamui ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri
yapmak..

ADI SOYADI/GOREVI IMZA

Kontrol Eden

Esref BAKIS / Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr.Necmettin SEZGIN / Dekan V.




BATMAN UNIVERSITESI
Miihendislik-Mimarhk Fakiiltesi Dekanhgi

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dokiiman No:BTU-GF

Yiiriirliik Tarihi 11/09/2019 Revizyon No: / Tarihi: 11/09/2019

Adi Soyadi

Beytullah ABIiK (YAZI iSLERI-PERSONEL iSLEMLERI)

["JIIVanl

Memur

Gorev- Yetki ve
Sorumluluklar:

EBYS iizerinden Rektorliik Yazigmalari.

EBYS iizerinden Rektorliik Gelen Yazilar.

Bilimsel Arastirma Projeleri

Yiiksekogretim Kurulu Yazismalar1 ve YOK kararlart.

Diger Universiteler ve Fakiilte Yazigmalari.

Cesitlli Kurum Yazismalari.

TUBITAK Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu yazismalar1.

Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu Yazigmalari.

Vekalet ve ita amirligi.

10. Akademik ve Idari personel ile ilgili yazismalar.

11. Gorevlendirmeler

12. izinler

13. Sicil ile ilgili yazigmalar.

14. Akademik ve Idari Personel 6zliik islemleri.

15. Gerekli durumlarda Azad AKBURAKa vekalet etmek ve ona ait islemleri yapmak.
16. Yaptigi is ve islemler bakimindan Fakiilte Sektereri ve Dekana kars1 sorumludur.
17. Gerektiginde Dekanlik Makami ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

COoNO~LNE

ADI SOYADI/GOREVI IMZA

Kontrol Eden

Esref BAKIS / Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr.Necmettin SEZGIN / Dekan V.




BATMAN UNIVERSITESI
Miihendislik-Mimarlhk Fakiiltesi Dekanhgi

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dokiiman No:BTU-GF

Yiiriirliik Tarihi 11/09/2019 Revizyon No: / Tarihi: 11/09/2019

Sedat GUZEL (Béliim Sekreteri) - insaat Miih.-insaat A.B.D.-Elektrik Elekt. Miih. —Elektrik Elekt. Miih.

Adi Soyadh A.B.D.- Mimarhk Béliimii-Sehir ve Bolge Planlama Boliimii
Unvan Bilgisayar Isletmeni

1. Bolume gelen-giden telefonlara bakarak iletisim saglamak.

2. Boliimde gorevli Akademik Personelle ilgili tiim yazigmalar1 yapmak, takip etmek sonlandirmak
(gbreve baglama, ilisik kesme, gorevlendirme, personel 6zliik vb.) ve geregi i¢in dekanliga
gondermek.

3. Boliimler tarafindan Dekanlik oluru alinan yolluksuz-yevmiyesiz goérevlendirmeleri Dekanlik
gorev butornundan Rektorliik/Personel Daire Baskanligina iist yazi ile bildirmek,

4. Ogrenci [slerinden Dekanliga gonderilen tiim yazigmalarda kontrol etmek ve paraflamak,

5. .Ogrenci Islerinde galisan personelin egitilmesi, bilgi ve donanim diizeyinin arttirilmasini
saglamak.

6. BOolim Kurulu ve Anabilim Dali Kurul Kararlarini yazmak.

7.  Fakiilte-boliim, bolim i¢i ve boliimler arasi iletigimi kurup yazigmalar yapmak.

8. Boliime gelen yazilarin ve boliimden giden yazilarin evrak kayitlarini “Gelen Evrak” ve “Giden
Evrak” kayit defterlerine islemek ve yazilar1 dosyalamak.

9. Her yariyil baginda kesinlesen haftalik ders programlarinin grencilere ve 6gretim elemanlarina
duyurmak.

10. Sinav programlarini 6grencilere, ders sorumlularina ve gézetmenlere yazi ile bildirmek.

11. Tlan panolarmm kontrol etmek, duyurular asmak ve siiresi dolanlari ¢ikarmak.

12. Fen Bilimleri Enstitiisii ile Anabilim Dali Bagkanliklar1 arasindaki egitim-6gretimle ilgili her tiirlii
islemleri ve yazismalar1 yapmak.

13. Boliim Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak.

. 14. Bolim dgrencilerinin staj islemlerini yiiriitmek ve degerlendirmek.
Gorev- Yetki ve i e L - . D . :  end
Sorumluluklar: 15. Boliim 6grencilerinin staj yonergesi hiikiimleri dogrultusunda staj yapabilmelerini saglamak
amaciyla gerekli bilgilendirmeleri ve duyurular1 yapmak.

16. Stajlarla ilgili olarak Boliim Staj Komisyon Baskanliklari ile Ogrenci isleri arasinda koordinasyon
saglamak.

17. 5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik sigortas1 Kanunun stajyer dgrenciler ile ilgili
hiikiimlerinin yerine getirilmesi ile ilgili islemleri yiirtitmek.

18. Stajyer dgrencilerin “Sigortal Ise Giris” ve “Sigortal1 Isten Ayrilis” bildirgelerini diizenlemek ve
sigorta pirimlerinin tahakkuk ettirilmesini saglamak.

19. Ogrenci Belgesi, Transkript vb. belgeleri vermek.

20. Gerekli Durumlarda diger boliim sekreterlerine vekalet etmek ve ona ait islemleri yapmak.

21. Boliim Sekreterleri gorevli olduklar1 boliimlere dncelik vermekle beraber, gereken durumlarda
veya amirlerinin talimatlari dogrultusunda tiim boliimlere ait is ve islemlerin ivedi ve eksiksiz bir
sekilde yerine getirilmesinden itiraz yolu kapali olmak iizere sorumlu tutulacaklardir.

22. Yaptg is ve islemler ile gorevlerinden dolay: Fakiite Sekreterine Boliim Baskanina ve Dekanliga
kars1 sorumludur.

23. Gerektiginde Dekanlik Makamu ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

ADI SOYADI/GOREVI iMZA

Kontrol Eden

Esref BAKIS / Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr.Necmettin SEZGIN / Dekan V.




BATMAN UNIVERSITESI
Miihendislik-Mimarlhk Fakiiltesi Dekanhgi

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dokiiman No:BTU-GF Yiiriirliik Tarihi 11/09/2019 Revizyon No: / Tarihi: 11/09/2019

Mehmet Ali YILDIZ (OGRENCI iSLERI BIRiM SORUMLUSU)
Adi Soyadi
Sef
Unvam
1. Boliime gelen-giden telefonlara bakarak iletisim saglamak
Gérev- Yetki ve 2. Ogrenci isleri birim sorumlusu gorevini yiiriitmek.
Sorumluluklar 3. Ogrenci Islerindeki personelin yiiriittigii is ve islemlerin tamamindan sorumludur.
4. Ogrenci isleri personeli arasinda koordinasyonu saglamak.
5. Idare amiri tarafindan havale edilen evraklarin diger birimlere dagitiimas.
6.  Gerektiginde Dekanlik Makami ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
7. Yaptig is ve islemler bakimindan Fakiilte Sektereri ve Dekana karst sorumludur.
ADI SOYADI/GOREVI iMZA
Kontrol Eden Esref BAKIS / Fakiilte Sekreteri

Onaylayan Prof.Dr.Necmettin SEZGIN / Dekan V.
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Dokiiman No:BTU-GF

Yiiriirliik Tarihi 11/09/2019 Revizyon No: / Tarihi: 11/09/2019

Filiz CANDAR (Béliim Sekreteri) Makine Miih. — Makine A.B.D. Bask.- Bilgisayar Miih.

Adi Soyadi
Memur
Unvam

1. Bolume gelen-giden telefonlara bakarak iletisim saglamak.

Gérev- Yetki ve 2. Boliimde gorevli Akademik Personelle ilgili tiim yazigmalar1 yapmak, takip etmek sonlandirmak
Sorumluluklart (gbreve baglama, ilisik kesme, gorevlendirme, personel 6zliik vb.) ve geregi i¢in dekanliga
gondermek.

3. Boliim Kurulu ve Anabilim Dali Kurul Kararlarini yazmak.

4. Fakiilte-boliim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kurup yazigmalar yapmak.

5. Boliimler tarafindan Dekanlik oluru alinan yolluksuz-yevmiyesiz gorevlendirmeleri Dekanlik
gorev butornundan Rektorliik/Personel Daire BagkanlhiZina {ist yazi ile bildirmek,

6. Boliime gelen yazilarin ve bolimden giden yazilarin evrak kayitlarini “Gelen Evrak” ve “Giden
Evrak” kayit defterlerine islemek ve yazilar1 dosyalamak.

7. Her yariyil basinda kesinlesen haftalik ders programlarinin dgrencilere ve gretim elemanlarina
duyurmak.

8. Sinav programlarini §grencilere, ders sorumlularina ve gézetmenlere yazi ile bildirmek.

9. Ilan panolarimi control etmek, duyurular asmak ve siiresi dolanlar1 ¢ikarmak.

10. Fen Bilimleri Enstitiisii ile Anabilim Dali1 Bagkanliklar1 arasindaki egitim-6gretimle ilgili her
tiirlii iglemleri ve yazismalar1 yapmak.

11. Boliim Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak.

12. Yaptigi is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine, B6liim Bagkanma ve
Dekanliga kars1 sorumludur.

13. BOolim dgrencilerinin staj islemlerini yiiriitmek ve degerlendirmek.

14. Boliim 6grencilerinin staj yonergesi hiikiimleri dogrultusunda staj yapabilmelerini saglamak
amaciyla gerekli bilgilendirmeleri ve duyurular1 yapmak.

15. Stajlarla ilgili olarak Boliim Staj Komisyon Baskanliklar1 ile Ogrenci isleri arasinda koordinasyon
saglamak.

16. 5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik sigortas1 Kanunun stajyer dgrenciler ile ilgili
hiikiimlerinin yerine getirilmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

17. Stajyer dgrencilerin “Sigortali Ise Giris” ve “Sigortal Isten Ayrilis” bildirgelerini diizenlemek ve
sigorta pirimlerinin tahakkuk ettirilmesini saglamak.

18. Ogrenci Belgesi, Transkript gibi belgeleri vermek.

19. Gerekli Durumlarda diger boliim sekreterlerine vekalet etmek ve ona ait islemleri yapmak.

20. Boliim Sekreterleri gorevli olduklari boliimlere dncelik vermekle beraber, gereken durumlarda
veya amirlerinin talimatlari dogrultusunda tiim béliimlere ait is ve islemlerin ivedi ve eksiksiz bir
sekilde yerine getirilmesinden itiraz yolu kapali olmak iizere sorumlu tutulacaklardir.

21. Gerektiginde Dekanlik Makamu ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

ADI SOYADI/GOREVI IMZA

Kontrol Eden

Esref BAKIS / Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr.Necmettin SEZGIN / Dekan V.
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BATMAN UNIVERSITESI
Miihendislik-Mimarhk Fakiiltesi Dekanhg1

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dokiiman No:BTU-GF

Yiiriirliik Tarihi 11/09/2019 Revizyon No: / Tarihi: 11/09/2019

Sait TULAY (Boéliim Sekreteri-Memur-Evrak Takibi) Metalurji ve Malzeme Miih.-Petrol ve Dogalgaz Miih.

Adi Soyadh -Jeoloji Miih.- Jeoloji Miih. ABD. Bask.-Petrol Ars. ve Uyg. Merk. Miid.
Unvan Sekreter

1. Boliime gelen-giden telefonlara bakarak iletisim saglamak.

2. Idare amiri tarafindan havale edilen evraklarin diger birimlere dagitilmas.

3. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarin1 imzalatmak.

4. Boliimde gorevli Akademik Personelle ilgili tiim yazigmalar1 yapmak, takip etmek sonlandirmak
(gbreve baglama, ilisik kesme, gorevlendirme, personel 6zliik vb.) ve geregi i¢in dekanliga
gondermek.

5. BOolim Kurulu ve Anabilim Dali Kurul Kararlarini yazmak.

6. Fakiilte-boliim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kurup yazigmalar yapmak.

7. Bolimler tarafindan Dekanlik oluru alman yolluksuz-yevmiyesiz gérevlendirmeleri Dekanlik gorev
butornundan Rektorliik/Personel Daire Baskanligina iist yazi ile bildirmek,

8. Boliime gelen yazilarin ve bolimden giden yazilarin evrak kayitlarini “Gelen Evrak” ve “Giden
Evrak” kayit defterlerine islemek ve yazilar1 dosyalamak.

9. Her yariyil basinda kesinlesen haftalik ders programlarinin 6grencilere ve 6gretim elemanlarina
duyurmak.

10. Smav programlarini dgrencilere, ders sorumlularina ve gézetmenlere yazi ile bildirmek.

11. Tlan panolarm kontrol etmek, duyurular asmak ve siiresi dolanlari ¢ikarmak.

12. Fen Bilimleri Enstitiisii ile Anabilim Dali Bagkanliklari arasindaki egitim-6gretimle ilgili her tiirlii
islemleri ve yazismalar1 yapmak.

13. Boliim Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak.

14. Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden dolay: Fakiilte Sekreretine, Bolim Baskanina ve Dekanliga

Gérev- Yetki ve kars1 sorumludur.
Sorumluluklar: 15. Boliim dgrencilerinin staj islemlerini yiiriitmek ve degerlendirmek.

16. Boliim 6grencilerinin staj yonergesi hiikiimleri dogrultusunda staj yapabilmelerini saglamak
amaciyla gerekli bilgilendirmeleri ve duyurular1 yapmak.

17. Stajlarla ilgili olarak Béliim Staj Komisyon Baskanliklari ile Ogrenci isleri arasinda koordinasyon
saglamak.

18. 5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik sigortas1 Kanunun stajyer dgrenciler ile ilgili
hiikiimlerinin yerine getirilmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

19. Stajyer dgrencilerin “Sigortali Ise Giris” ve “Sigortali Isten Ayrilig” bildirgelerini diizenlemek ve
sigorta pirimlerinin tahakkuk ettirilmesini saglamak.

20. Ogrenci Belgesi, Transkript vb. belgeleri vermek.

21. Gerekli Durumlarda diger boliim sekreterlerine vekalet etmek ve onlara ait islemleri yapmak.

22. Boliim Sekreterleri gorevli olduklar: boliimlere dncelik vermekle beraber, gereken durumlarda veya
amirlerinin talimatlar1 dogrultusunda tiim boliimlere ait is ve islemlerin ivedi ve eksiksiz bir sekilde
yerine getirilmesinden itiraz yolu kapali olmak {izere sorumlu tutulacaklardir.

23. Gerektiginde Dekanlik Makam ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

ADI SOYADI/GOREVI

IMZA

Kontrol Eden

Esref BAKIS / Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr.Necmettin SEZGIN / Dekan V.
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Ad1 Soyadi

Necat SONGUR (Tasimr Kayit Kontrol isleri-Dekanhk Mali isler-Evak Takbi)

I“jl'lVanl

Bilgisayar Isletmeni

Gorev- Yetki ve
Sorumluluklar

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Satin alma ile ilgili birim i¢i ve dig1 yazigmalar1 yapmak.

Maas-ders iicretleri ile erkders mesai iicretlerinin evrak ve puantajlarinin
hazirlanmasi ve 6deme emirlerinin diizenlenmesi, Strateji Gelistirme Daire
Baskanhi@ina gonderilmesi ve ilgili bankaya mail atilmasi.

Goreve baglayan ve gorevden ayrilan tiim personellin yazigmalarini yapmak ve takip
etmek.

Kendi Gorev alan ile ilgili hertiirli dilekgeyi kurum kayitlarina almak ve takip etmek.
Fakiilte biitcesindeki 6denek miktarlar1 6l¢iisiinde idarece satin alinmasi uygun goriilen
dogrudan temin usulu 22/d ile mal ve malzemeleri satin almak.

Malzeme ve istek listesini hazirlayarak Dekanligin onayina sunmak.

Ogrenci ve Personel Disiplin Islemleri ve Yazismalari.

Idari ve Mali-Strateji Gelis. Daire Bagk. Odenekler Satinalma Yazigmalari, Mutemet
yazigma.

Personel Sigorta giris ve Cikis islemleri.

Calisan personelin emekli kesenek bildirgeleri ile yabanci uyruklu ve sézlesmeli
personelin SGK bildirimlerini yapmak ve 6denmek iizere Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gondermek ve evrak takip etmek.

Her tiirlii jiiri licret 6demeleri ile personellerin yolluk ve yevmiyesiyle ilgili evrak ve
puantajlarinin hazirlamak , 6deme emirlerinin diizenlenmek , Strateji Gelistirme
Daire Baskanh@ina gondermek ve takip etmek.

2547 Sayih Kanununun ilgili maddeleri kapsaminda Fakiiltemiz akademik
personellerinin kurumdisinda ve kurm icindeki yolluklu veya yolluksuz
gorevlendirmelerinde gelistirme odeneginin 6denmesi ile ilgili Bakanlar Kurulu
Kararinda belirtilen hususlar ¢cercevesinde ilgili siireleri asan kisimlar icin gelistirme
odeneginin kesilmesi islemlerini yiiriitmek-takip etmek.

Fakiiltemiz personellerinden saglik raporu alanlardan kanuni siireyi asanlar i¢in ilgili
kalemlerden gerekli kesintilerin yapilmasi ve sdzkonusu rapor siirelerinin takip edilmesi
islemlerini yiiriitmek.

2547 sayili Kanununun ilgili maddeleri kapsaminda yolluklu-yevmiyeli ve yolluksuz-
yevmiyesiz gorevlendirilen personellerle ilgili cetvel tutmak ve gerektiginde Fakiilte
Sekreterligine sunmak {izere hazir bulundurmak.

Kendi gorev alani i¢indeki konularla alakali birim i¢i ve dis1 tiim yazigsmalar1 yapmak.
Yaptig i ve islemler ile gorevlerinden dolay: Fakiilte Sekreteri ve Dekanliga kars1
sorumludur.

Gerekli durumlarda Vecdi OZCAN’a vekalet etmek ve yiiriittiigii is ve islemleri takip
etmek

Gerektiginde Dekanlik Makamui ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri

yapmak.




Adi Sovadi

Necat SONGUR (Tasmir Kayit Kontrol Isleri-Tahakkuk fsleri-Evak Takbi)

Unvanl

Bilgisayar Isletmeni

Gorev- Yetki ve
Sorumluluklari

Idare amiri tarafindan havale edilen evraklarin diger birimlere dagitilmasi.

Tasmurlarin kayit ve kontrolil ile ilgili birim igi-birim dis1 tiim yazigmalar, gelen malzemelerin
TKYS programina kaydedilmesi, islem muhasebe figlerinin diizenlenmesi, zimmet, hurda
titketim sayim ve dokiim cetvellerinin hazirlanmasi vb.demirbaslarin muhafaza edildigi
depolarin temiz ve diizenli tutmak ve depo ve ortak kullanim alanlarindaki demirbas ve tiiketim
malzmelerin korunmasi (sel, su baskini, yanma, ¢alinma vb.) durumlarda gerekli giivenlik

onlemlerini almak ve siipheli durumlarida tedbir alinmasini saglamak iizere Fakiilte Sekreterine

Fotokopi ¢ekimi ve evrak basimi gibi igler yapmak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu Kararlarini imzalatmak.
Dekanlik Makami ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Personel Ozliik Dosyalarinin Diizenli Bir sekilde Klasorlenmesi.
Birim adina Rektorliige gelen posta ve evraklarin takibi ve teslim alinmasi.

Yaptigi is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekanliga karsi

1.
2.
bilgi vermek.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
sorumludur.
9.

Gerektiginde Dekanlik Makami ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri
yapmak.

ADI SOYADI/GOREVI

IMZA

Kontrol Eden

Esref BAKIS / Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr.Necmettin SEZGIN / Dekan V.




BATMAN UNIVERSITESI
Miihendislik-Mimarhk Fakiiltesi Dekanhgi

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dokiiman No:BTU-GF

Yiiriirliik Tarihi 11/09/2019 Revizyon No: / Tarihi: 11/09/2019

Adi Soyadi

Ayse Nur ILYAS (TAHAKKUK iSLERI-EVRAK TAKIBI)

f]nvam

Sekreter

Gorev- Yetki ve
Sorumluluklar:

o
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Satin alma ile ilgili birim i¢i ve dis1 yazigmalar1 yapmak.

Maags-ders iicretleri ile erkders mesai iicretlerinin evrak ve puantajlarinin hazirlanmasi ve
o0deme emirlerinin diizenlenmesi, Strateji Gelistirme Daire Baskanh@ina gonderilmesi ve ilgili
bankaya mail atilmasi.

Goreve baslayan ve gorevden ayrilan tiim personellin yazigmalarin1 yapmak ve takip etmek.

Kendi Gorev alani ile ilgili hertiirlii dilekgeyi kurum kayitlarina almak ve takip etmek.

Fakiilte biitcesindeki ddenek miktarlar1 6lgiisiinde idarece satin alinmasi uygun goriilen dogrudan
temin usulu 22/d ile mal ve malzemeleri satin almak.

Malzeme ve istek listesini hazirlayarak Dekanligin onayina sunmak.

Idari ve Mali-Strateji Gelis. Daire Bagk. Odenekler Satialma Yazismalari, Mutemet yazisma.
Personel Sigorta girig ve Cikis islemleri.

Caligan personelin emekli kesenek bildirgeleri ile yabanci uyruklu ve s6zlesmeli personelin SGK
bildirimlerini yapmak ve ddenmek {izere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek ve evrak
takip etmek.

Her tiirlii jiiri iicret 6demeleri ile personellerin yolluk ve yevmiyesiyle ilgili evrak ve
puantajlarinin hazirlamak , 6deme emirlerinin diizenlenmek , Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina gondermek ve takip etmek.

2547 Sayih Kanununun ilgili maddeleri kapsaminda Fakiiltemiz akademik personellerinin
kurumdisinda ve kurm icindeki yolluklu veya yolluksuz gorevlendirmelerinde gelistirme
o0deneginin 6denmesi ile ilgili Bakanlar Kurulu Kararinda belirtilen hususlar cercgevesinde
ilgili siireleri asan kisimlar i¢in gelistirme 6deneginin Kesilmesi islemlerini yiiriitmek-takip

etmek.

Fakiiltemiz personellerinden saglik raporu alanlardan kanuni siireyi asanlar i¢in ilgili kalemlerden
gerekli kesintilerin yapilmasi ve s6zkonusu rapor siirelerinin takip edilmesi islemlerini yiiriitmek.
2547 sayili Kanununun ilgili maddeleri kapsaminda yolluklu-yevmiyeli ve yolluksuz-yevmiyesiz
gorevlendirilen personellerle ilgili cetvel tutmak ve gerektiginde Fakiilte Sekreterligine sunmak
iizere hazir bulundurmak.

Kendi gorev alan1 igindeki konularla alakali birim igi ve dis1 tiim yazigmalar1 yapmak.

Yaptig is ve islemler ile gorevlerinden dolay: Fakiilte Sekreteri ve Dekanliga karsi sorumludur.
Gerektiginde Dekanlik Makami ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

ADI SOYADI/GOREVI IMZA

Kontrol Eden

Esref BAKIS / Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr.Necmettin SEZGIN / Dekan V.
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Ercan iISCAN (Dekan Sekreteri-Evrak Takibi)
Ad1 Soyadi

Isci Personel
Unvanm

Dekanliga gelen-giden telefonlara bakarak iletisimi saglamak.
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarini deftere yazma.
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarini deftere yapistirma
Fakiilte Karar defterlerini imzalatmak.
Fakiilte toplant1 duyurularin1 yapmak.
Dekanin randevularmi ayarlamak.
Dekanlik Makami ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen gorevleri yapmak.
Yaptigi is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekanliga karsi
sorumludur.
Santral hizmetlerini yiiriitmek.
. Gerektiginde Dekanlik Makami ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gorev- Yetki ve
Sorumluluklar:
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ADI SOYADI/GOREVI IMZA

Kontrol Eden Esref BAKIS / Fakiilte Sekreteri

Onaylayan Prof.Dr.Necmettin SEZGIN / Dekan V.




