T.C. KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

FAKULTE SEKRETERI GOREV TANIMI

BiRiMi Kiitahya Uygulamali Birimler Fakiiltesi

UST MAKAM | Dekan / Dekan Yardimeisi

Fakiiltenin tiim gelir-gider biitce faaliyetlerini, idari iglerini ve destek

TANIM hizmetleri birimlerinin koordinasyonunu saglar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1- Fakiiltenin mutemetligini yapmak,

2- Akademik ve Idari personelin maaslar1 ile maas farklarini ilgili mevzuat gergevesinde siiresinde
yapmak

3- Akademik ve Idari personelin derece, kademe ve terfi islemlerini maas bilgi sistemine islemek,

4- Fakiiltemize atanan ve/veya ayrilan personelle ilgili islemleri zamaninda eksiksiz yapmak,

5- Akademik ve Idari personelin Hitap kayitlarma ait is ve islemleri yiiriitmek,

6- Maas ve Maas farklarmin 6demesi yapilan Akademik ve idari personelin Emekli Keseneklerini yasal
stireler icerisinde Sosyal Giivenlik Kurumuna, belirtilen internet adresinden géondermek,

7- Akademik personelin ek ders, yaz okulu ve sinav {icretleri ile ilgili is ve islemleri mevzuatlar dahilinde
hazirlayarak tahakkuklarini yapmak.

8- Fakiilte personelinin Yurti¢i Gegici Gorev yolluklar1 ile naklen atanan personelin Siirekli Gorev
Yolluklarini yapmak,

9- Idari personelin fazla mesailere ait islemleri yaparak tahakkuklarim yapmak,

10- Akademik ve Idari personelin sosyal haklari ile diger ddemelere ait islemleri eksiksiz ve zamaninda
yapmak,

11- Disaridan gelen Ogretim elemanlar ile staj yapan 6grencilere ait Muhtasar Beyannamelerini yasal
stireler igerisinde ilgili kuruma internet adresinden géondermek,

12- Fakiiltenin ihtiyaci olan malzemelerin ilgili yasal mevzuatlar ¢ergevesinde satin almasini yapmak

13- Satin alinan mal ve malzemelere ait is ve islemleri zamaninda yaparak tahakkuka baglamak,

14- Fakiiltenin 1sinmasinda kullanilan dogalgazin kartlara yiiklemesini yapmak,

15- Dogalgaz alimina ait is ve islemleri zamaninda yaparak tahakkuka baglamak,

16- Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina elden teslim edilmesi gereken 6deme evraklarini zamaninda
teslim etmek,

17- Tahakkuk birimine gelen yazilarin geciktirmeden zamaninda geregini yapmak,

18- Tahakkuk biriminde hazirlanan evraklarin ilgisine gére dosyalamalarin1 yapmak,

19- Birimin arsiv evraklarini ilgili mevzuatlar ¢er¢evesinde tam ve diizgiin olarak tutmak,

20- Dekan, Dekan Yardimcilar ile Fakiilte Sekreterinin yasal ¢erceveler dahilinde verecegi diger gorevleri
yapmak.



T.C. KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

OZEL KALEM GOREV TANIMI

BiRIMi Kiitahya Uygulamali Birimler Fakiiltesi

UST MAKAM | Dekan / Dekan Yardimcisi / Fakiilte Sekreteri

Anayasanin 129. Maddesi “Memurlar ve Diger Kamu Gorevlileri Anayasa ve

TANIM

Kanunlara Sadik Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yiikiimlidiirler” hiikmiine uymak,

Dekanligin i¢c ve dis telefon gorismelerini gerceklestirmek, zaman ve is durumuna goére randevularini
planlamak, randevu ve telefon kayitlarini tutmak,

» Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tuzik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiakimleri gergcevesinde yuritmek,

» Fakulte icerisinde Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakulte Sekreterinin s6zIi emirlerini ilgili kisi ya da birimlere
bildirmek,

* Birimlerden imzalanmak ya da incelenmek Uzere Dekanliga gelen dosyalari Dekana sunmak, imzalandiktan
sonra ilgili yerlere géndermek,

» Dekanliga gelen misafirleri karsilamak, gériisme sirasi gelene kadar agirlamak,

* Dekanligin kirtasiye, demirbas gibi ihtiyaclarini gidermek

« Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi dnemli toplantilari Dekana
hatirlatmak,

» Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar ile tebrik, tesekkir ve randevu mektuplarini yazmak, bunlarla ilgili
yazigmalari izlemek, kayitlarini tutmak, dosyalamak,

* Protokol listeleri ve telefon rehberlerinin strekli giincel kalmalarini saglamak,

» Telefon konugmalarinda kibar ve saygili bir ses tonu kullanmak, konusmalarin kisa olmasina, kars| tarafa
sOylenebilecek kadar bilgi verilmesine 6zen gostermek

» Dekanla gorisme talebinde bulunanlari gerekirse diger ydneticilere ydnlendirerek, Dekanin zamanini iyi
kullanmasina yardimci olmak,

» Dekan odasina izinsiz girilmesini engellemek, Dekanin bulunmadi§i zamanlarda odanin Kilitli tutulmasini
saglamak,

* Dekanliga ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilmasina 6zen gdstermek,

» Dekanliga gelen mektup, faks, kitap, dergi, koli gibi génderilerin aninda ilgililere ulastiriimasini saglamak,

» Basin ve yayin organlarini izleyerek ilgili konulari Dekana bildirmek, bu yayinlari saklamak,

» Dekanligin zamaninda aclilip kapatiimasini saglamak,

* Kilik kiyafetine dikkat etmek, giine bakimli ve dinamik baglamak,

« Fakiilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

» Dekan odasinin ve sekreterligin surekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

* Fakiilte etik kurallarina uymak,

* Yaptidi isin gizlilik icerisine yurutilmesi gerektigini ve tamamina yakinin hassas goérevler oldugunu bilmek ve
buna goére hareket etmek,

» Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlar kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

» Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.



T.C. KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

GENEL EVRAK GOREV TANIMI

BiRIMI Kiitahya Uygulamal1 Birimler Fakiiltesi

UST MAKAM IDekan / Dekan Yardimcis: / Fakilte Sekreteri

TANIM Anayasanin 129. Maddesi “Memurlar ve Diger Kamu Gorevlileri Anayasa ve

Kanunlara Sadik Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yiikiimliidiirler” hiikmiine uymak,

Fakiilteye atanan veya gorevlendirilen Akademik ve Idari personel igin birer dosya tutmak.

» Ilgili personelin goreve baslayis ve ayrilis tarihlerini Rektorliik Personel Daire Baskanligina bildirmek.

» Gorevde Yiikselme suretiyle atama, terfian atama, terfi ve intibak islemleri, asalet tasdiki iglemleri ile ilgili
bilgileri Personel Daire Bagkanligina bildirmek.

» Akademik ve Idari personelin Askerlik tecil ve intibak islemlerini, Mal Bildirimi ile ilgili islemleri

* Personel Daire Bagkanligina bildirmek.

» Gorev siireleri, Akademik personelin yeniden atamalari ile ilgili is ve islemleri yapmak, takip etmek, B6lim
Bagkanlari, Anabilim Dali Bagkanlari, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelerinin gorev siirelerini
takip etmek ve yazismalarini yapmak.

» Kurum i¢i gérevlendirme islemlerini, 6gretim iiyelerinin gérevlendirmelerinin takibini, jiiri tiyelik
gorevlerinin tebligini yapmak ve tebelliig belgelerini hazirlamak, ilgili kurumlara ve

* Personel Daire Bagkanligina bilgi vermek.

» Isten ayrilma, istifa ve ise son verme yazigmalarim yapmak.

+ Akademik ve Idari personelin izin, rapor ve gérevlendirme is ve islemlerini ilgili mevzuati gercevesinde
yapmak.

» Akademik ve Idari personel kimlik kartlar1, disiplin is ve islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

» Emekliligini isteyen personelin ilgili bilgi ve belgelerini Personel Daire Baskanligina bildirmek.

» Calisan tiim Akademik ve idari personelin isim listesi ve diger bilgilerini boliim bazinda ve kidem durumuna
gore aktif halde bulundurmak.

* Kisilere ait her tiirlii veri ve islemi 6zliik dosyalarinda ve bilgisayar ortaminda saklamak.

» Akademik personelin gérev siiresi uzatmalarii 2 (iki) ay dnceden ilgili kisilere verip gereken islemlerin
yapilmasini saglamak.

» Fakiilte 6gretim iiyelerinin izinli, raporlu ve gorevli oldugu giinleri listeleyerek ek ders iicretleri i¢in
Tahakkuk servisine, ilgili okullara ve Personel Daire Baskanligina bildirmek.

* Baktig1 bolim ile ilgili arsivleme is ve iglemlerini yil y1l ilgili mevzuati ¢ergevesinde tutmak.

* Her tiirlii personel baslayis, ayrilig, gorevlendirme, izin, rapor, dogum, 6liim gibi hususlar1 aninda Tahakkuk
birimine yazili olarak bildirmek.

« Boliimlerde gérevlendirilen Akademik ve Idari personelle ilgili olarak Boliim Sekreterlikleri ile koordine
igerisinde olmak.

» Akademik personel bagvuru, sinav ve siav sonrasi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

* Personele gelen yeni memurun yetistirilmesini saglamak.

* EBYS ile gelen yazilarin geciktirilmeden geregini yaparak ve paraflayarak ilgilisine gondermek.

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



T.C. KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

TAHAKKUK GOREV TANIMI

BiRIMI Kiitahya Uygulamal1 Birimler Fakiiltesi

UST MAKAM IDekan / Dekan Yardimcisi / Fakiilte Sekreteri

lAnayasanin 129. Maddesi “Memurlar ve Diger Kamu Gorevlileri Anayasa ve

TANIM Kanunlara Sadik Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yiikiimlidiirler” hiikmiine uymak,

1- Fakiiltenin mutemetligini yapmak,

2- Akademik ve Idari personelin maaslar1 ile maas farklarini ilgili mevzuat cercevesinde siiresinde
yapmak

3- Akademik ve Idari personelin derece, kademe ve terfi islemlerini maas bilgi sistemine islemek,

4- Fakiiltemize atanan ve/veya ayrilan personelle ilgili islemleri zamaninda eksiksiz yapmak,

5- Akademik ve Idari personelin Hitap kayitlarina ait is ve islemleri yiiriitmek,

6- Maas ve Maas farklarmin 6demesi yapilan Akademik ve Idari personelin Emekli Keseneklerini yasal
stireler icerisinde Sosyal Glivenlik Kurumuna, belirtilen internet adresinden géndermek,

7- Akademik personelin ek ders, yaz okulu ve sinav ticretleri ile ilgili is ve islemleri mevzuatlar dahilinde
hazirlayarak tahakkuklarini yapmak.

8- Fakiilte personelinin Yurtici Gegici Gorev yolluklar ile naklen atanan personelin Siirekli Gorev
Yolluklarini yapmak,

9- Idari personelin fazla mesailere ait islemleri yaparak tahakkuklarim yapmak,

10- Akademik ve Idari personelin sosyal haklar1 ile diger ddemelere ait islemleri eksiksiz ve zamaninda
yapmak,

11- Disaridan gelen Ogretim elemanlar: ile staj yapan Ogrencilere ait Muhtasar Beyannamelerini yasal
stireler icerisinde ilgili kuruma internet adresinden gondermek,

12- Fakiiltenin ihtiyac1 olan malzemelerin ilgili yasal mevzuatlar ger¢evesinde satin almasini yapmak

13- Satin alinan mal ve malzemelere ait i ve islemleri zamaninda yaparak tahakkuka baglamak,

14- Fakiiltenin 1sinmasinda kullanilan dogalgazin kartlara yiiklemesini yapmak,

15- Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina elden teslim edilmesi gereken 6deme evraklarini zamaninda
teslim etmek,

16- Tahakkuk birimine gelen yazilarin geciktirmeden zamaninda geregini yapmak,

17- Tahakkuk biriminde hazirlanan evraklarin ilgisine gére dosyalamalarini1 yapmak,



T.C. KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
KUTAHYA UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI

BOLUM SEKRETERI GOREV TANIMI

BiRIMI Kiitahya Uygulamali Birimler Fakiiltesi

UST MAKAM IBoliim Bagkani / Boliim Bagkan Yardimcisi

TANIM Anayasanin 129. Maddesi “Memurlar ve Diger Kamu Gorevlileri Anayasa ve

Kanunlara Sadik Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yiikiimlidiirler” hiikmiine uymak,

-Boliimiin sekretarya islemlerini yiiriitmek,

-Boliim bagkan tarafindan kendisine verilecek yazilar1 yazmak, kutlama ve tesekkiir gibi 6zel yazigsmalari
yapmak, yazil1 ve sozlii olarak verilecek emirleri ilgili birim veya kisilere iletmek,

-Boliime gelen yazilart bolim baskaninin goriisii dogrultusunda boliim 6gretim elemanlarina, aragtirma
gorevlilerine imza karsiliginda duyurmak/dagitmak, 6grenciler ile ilgili olanlar1 ilan panolarinda 6grencilere
ilan etmek,

- Boliime gelen evraklarin yazigma iglemlerini, mevzuata, resmi yazismalarda uygulanacak esas ve usullere
gore ve amirlerinin talimatina uygun olarak zamaninda, standart dosya plani1 ve haberlesme kodlarina uygun
sekilde yazmak, dosyalamak, takibini yapmak,

- Yazilarin varsa eklerini eklemek, yazilarin durumuna gore ilgili personelin parafini agmak,

- Imza karsilig1 alacag1 evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak, gelen ve giden evrakin
kayit, dagitim ve havale yerlerine génderme, postalama, dosyalama hizmetlerini yiiriitmek,

- Ogrenci ilan panolarinda boliimlerine ait ilgili duyurular1 yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak,

- Derslerin saatinde baslamamasi halinde, ders sorumlusu 6gretim elemani ile iletisim kurarak durumu bolim
baskanina bildirmek,

- Boliim kurulu toplanti tutanaklarini bilgisayar ortamina aktarmak, ¢iktilarini alip dosyalamak,

- Gerektiginde 6grenci ve danismani arasinda baglant1 kurulmasini saglamak, dekanliktan gelen dgrenci ile
ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarin1 danismana duyurmak,

- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

- Gorev ve sorumluluklarimi yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli
Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karst gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

- Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.



T.C. KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

STAJ ISLERI GOREVLISI GOREV TANIMI

BiRIMI Kiitahya Uygulamali Birimler Fakiiltesi

UST MAKAM IDekan / Dekan Yardimcisi / Fakiilte Sekreteri

lAnayasanin 129. Maddesi “Memurlar ve Diger Kamu Gorevlileri Anayasa ve
TANIM Kanunlara Sadik Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yiikiimlidiirler” hiikmiine uymak,

Ara dénem gonulli staj programi kapsaminda istege bagl 4.sinif dgrencilerinin staj belgelerinin bolim
sekreterliklerince toplanmasi;

« ISG Belgesi

» Taahhutname

+ Staj Bagvuru Formu

* Toplanan evraklarin ash gibi olmasi ve boélim bagkanliklarinca degerlendiriimesi boélim bagkani
komisyonunca dekanliga bildiriimesi.

» Staj evraklarinin Staj birimi tarafindan degerlendirilip staja uygun olan 6grencilerin SGK Giriglerinin
yapilmasi.

« Yapti§ Staj siiresi boyunca égrencinin rapor durumu ve izin durumunun takip edilmesi, Staj iptali durumunda
ayni gin SGK ya bildiriimesi ve en son olarak Muhtasar beyanname ile SGK primlerinin 6denmesi.

* Yaz Dénemi staj programi kapsaminda yine gonulli staj programi kapsaminda istege bagh égrencilerin staj
belgelerinin bolim sekreterliklerince toplanmasi ve yukarida yazan bir sekilde is akiginin devam etmesi.

* Yaz Dénemi Staj programi kapsaminca Ulusal Cumhurbagkanliginca staj yapacak 6grencilerin Staj birimi
tarafindan belgelerinin toplanmasi.

- ISG Belgesi

» Taahhitname

« Staj Bagvurusu

* Kariyer merkezinden staj yapacag tarihlerin ekran géruntisu

» Toplanan evraklarin asl gibi olmasi, Staj evraklarinin Staj birimi tarafindan degerlendirilip staja uygun olan
ddrencilerin SGK Giriglerinin yapilmasi.

« Yapti§ Staj siiresi boyunca égrencinin rapor durumu ve izin durumunun takip edilmesi, Staj iptali durumunda
ayni giin SGK ya bildiriimesi ve en son olarak Muhtasar beyanname ile SGK primlerinin 6denmesi.

» Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakulte Sekreterinin verecegi diger goérevleri yapmak.



T.C. KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

TASINIR YETKILiSI GOREVLIiSI GOREV TANIMI

BiRIMI Kiitahya Uygulamal1 Birimler Fakiiltesi

UST MAKAM IDekan / Dekan Yardimcisi / Fakiilte Sekreteri

lAnayasanin 129. Maddesi “Memurlar ve Diger Kamu Gorevlileri Anayasa ve
TANIM Kanunlara Sadik Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yiikiimliidiirler” hitkmiine uymak,

1- Tasmir Mal Yonetmeligi ¢er¢evesinde Fakiiltemizin “Tasmmir Kayit Yetkilisi” olarak ilgili
yonetmelik geregi yapilacak her tiirlii is ve islemleri yiiriitmek, ilgili defter belge ve cetvelleri
hazirlamak ve ilgili birimlere zamaninda géndermek.

2- Satin alinan malzemelerin ve demirbaglarin girigini, ilgili personele ve boliimlere
zimmetlenmesini, ¢ikisini, ilgili mevzuati ¢ercevesinde diisiimiinii yapmak.

3-Tuim Bolimlerden gelen malzeme taleplerini birlestirerek Rektorliiglimiiziin ilgili birimlerine
ulastirmak.

4- Baktig1 bolim ile ilgili arsivleme is ve islemlerini yil yil ilgili mevzuati gergevesinde tutmak.

5- Demirbas Malzemeleri Deposu, Sarf Malzemeleri Deposu ve Kullanilmis Malzemeler Deposunu
ilgili mevzuati ¢ergevesinde diizenlemek, giivenligi igin gerekli tedbirleri almak, ¢ikislari talep fisine
gore yapmak.

6- Yangin Sondiirme Cihazlarinin hangi katlarda oldugunun krokisini ¢ikartip cihazlarin aktif halde
olmasini saglamak.

7-Fakiiltemiz arsivleri ile ilgili Bolim Sekreterleri ve diger memurlarla koordine igerisinde gerekli
diizenlemeyi yapmak, yilsonlarinda arsiv evraklarinin kaldirilmasini koordine etmek.

8- Tasmir Servisine gelen yeni memurun yetistirilmesini saglamak.

9- EBYS ile gelen yazilarin geciktirilmeden geregini yaparak ve paraflayarak ilgilisine gondermek.
10- Dekan, Dekan Yardimeilart ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak



T.C. KUTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
KUTAHYA UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

OGRENCI iSLERi GOREV TANIMI

BiRIMI Kiitahya Uygulamal1 Birimler Fakiiltesi
UST MAKAM IDekan / Dekan Yardimcisi / Fakiilte Sekreteri / Boliim Baskani / Boliim Bagkan
'Yardimcist
\Anayasanin 129. Maddesi “Memurlar ve Diger Kamu Gorevlileri Anayasa ve
TANIM Kanunlara Sadik Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yiikiimlidiirler” hiikmiine uymak,

OSYM tarafindan Fakiiltemize yerlestirilen yeni 6grenciler ile DGS, Yatay Gegis, YOS kapsaminda yerlesen
ogrencilerin ve Yaz Okulu i¢in Diger Universitelerden Fakiiltemize gelen dgrencilerin kayit islemlerini
yapmak.

« Ogrencilerin Ogrenci Bilgi Sistemindeki bilgilerini ve fotograflarini giincellemek.

» Ogrenci Askerlik Erteleme Islemlerini yapmak.

» Ogrenci sayilarini ilgili birimlere bildirmek.

» Ogrencilerle ilgili disiplin is ve islemlerini yapmak.

» {lisik kesme islemlerini yapmak.

» Ogrencilerin diplomalarini (varsa diploma eklerini) imza karsiliginda dgrencilere vermek.

+ Ogrenci Belgesi, Transkript vb. belgeleri talep eden 6grencilere vermek.

« Kesinlesen %10 listelerinin Ogrenci Bilgi Sistemine aktarim islemlerini yapmak ve yapilmasini saglamak.
* Cift Anadal (CAP), Yandal Ogrencilerinin ders kopyalama islemlerini yapmak.

+ Ogrenci dosyalarinin diizenini ve muhafazasi saglamak.

* Fakiilte Yo6netim Kurulunca alinan Mezuniyet, Kayit Dondurma, Maddi Hata gibi 6grenci isleri yetkisinde
olan kararlar1 uygulamak.

* EBYS iizerinden gelen 6grenci isleri yetkisi dahilinde olan yazilarin geregini yapmak.

+ Kurum I¢i - D1s1 Yazismalar1 Yapmak

a. Harg fadeleri

b. Yabanci uyruklu 6grenci islemleri

c. Yatay gecis islemleri

d. Ogrenci Disiplin islemleri

e. Dilekge Islemleri

f. Burs ve Kredi Islemleri

g. Ogrenci Isleri Egitim Ogretim Islemleri Genel

» Ogrenci Islerinde islerin diger memurlar arasinda dagilim, is akisi ve koordinesi ile yeni gelen memurun
yetistirilmesi 6grenci isleri sorumlu memurunun yetkisi ve sorumlulugundadir. Ogrenci isleri sorumlu
memurunun izinli veya raporlu oldugu durumlarda vekélet verdigi kisi bu gérevi ve sorumlulugu istlenir.



