FAKULTE SEKRETERI

Gorevlinin Adi : Ciima ASLAN
Gorevin Adi : Fakiilte Sekreteri
Gorevin Kapsami  : Iktisadi ve Idari Bilimleri Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi:

2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanununun 51. Maddesi geregince Bozok Universitesi iist yonetimi
tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekan ve
Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isboliimiinii saglar,
gerekli denetim ve gdzetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

Resmi agiliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve sonuglandirir.
Fakiiltede egitim-ogretim etkinlikleri ile sinavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli
islemleri yaptirir.

Fakiilte kurullarinin glindemlerini hazirlatir; almman kararlarin  yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yliriitiilmesini saglar.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bi¢imde diizenler.

Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ile
esglidimlii ¢aligr.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.



Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Gergeklestirme gorevlisi yetkisi kullanmak.

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

En Yakin Yoneticileri

Dekan ve Dekan Yardimcilari

Sorumluluk

Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakiilte Dekanina ve yardimcilarina karst sorumludur.



YAZI iSLERI

Gorevlinin Adi : Zerrin KARAKAVAK
Gorevin Adi : Sef
Gorevin Kapsami  : Iktisadi ve Idari Bilimleri Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimu:

Bozok Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazismalar1 yapar ve arsivler i¢in gerekli islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Fakiilteyi ilgilendiren tiim konularda i¢ ve dis yazigmalar1 yapar ve arsivler.

Fakiilte kurullarinin =~ (Yonetim  Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) gilindemlerini bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlari ilgili birimlere dagitimini
yapar.

Fakiilte ile ilgili gerekli olan akademik ve idari personel yazismalarini hazirlar dagitimlarini
yapar.

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivler.

Birimlerde 6gretim elemanlar1 tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin,
varsa kazanilan ddiillerin listesini tutar.

Fakiilte i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.
Akademik ve idari personelle ilgili olarak bilgi, belge ve yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuc¢landirilmasini saglar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.
Yetkileri:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi:

Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk:

Idari Isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilar1 ve Dekana karst sorumludur.



BOLUMLER SEKRETERI

Gorevlinin Adi : Atakan BICER
Gorevin Ad1 : Bolumler Sekreteri
Gorevin Kapsami  : Tktisadi ve Idari Bilimleri Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi:

Bagli oldugu boliimlerde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Boliime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

Kesinlesen haftalik ders programlarin1 dekanliga bildirmek i¢in iist yazisini hazirlar.
Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarin1 6grenci ilan panosunda duyurur,
tam ve yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in
yazisini hazirlar.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.
Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere smav programlarini iist yazisin hazirlar.

Fakiilte-boliim arasi1 ve boliimler aras1 yazigsmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “bdliim giden” ve “boliim gelen”
evrak defterine isler, yazilar1 dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

Boliim Toplanti duyurularini yapar.

Boliim Kurulu raporlarint yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini
yazar.

Dekanliktan gelen o6grenci ile ilgili “Fakiilte YOnetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev stirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim yazilarini
hazirlar ve Dekanliga bildirir.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danigmanlara ve dersin dgretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

Gelen yazilarin Boliim Baskanina iletir.

Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.

Boliimiin yazi islerinin yiiriitiilmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltmak ve ilgililere

teslim eder.



Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Bagkani gézetiminde yazilmasi,

Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle
teslim almak.

Ogretim elemanlarnin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gérevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

Boliim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

Ek ders ve simav puantajlarinin zamaninda toplanarak muhasebe birimine génderilmesi,
Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
Bagli oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmast,
Yetkileri:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi

Bolim Baskanlari, Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk:

Boliimler sekreteri yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskanlari, Dekan Yardimcilar1 ve Dekana

kars1 sorumludur.



OGRENCI iSLERi

Sorumlunun Adi : Muhammed OZYURT
Gorevlilerin Ad1 : Abdullah MUHTEREM
Gorevin Adi : Ogrenci Isleri Memuru

Gorevin Kapsami  : Iktisadi ve Idari Bilimleri Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimu:

Bozok Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Ogrenci islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklar

Ogrenci isleri ile ilgili gelen evraklar1 dekanliktan teslim alir, sonuglanana kadar takibini yapar.
Ogrenci isleri ile ilgili tiim yazismalar1 hazirlar, fakiilte sekreterinin parafina sunar, evraklarin
dagitimi, dosyalanmasi ve arsivlemesini yapar.

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini
yapar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb.
dokiimanlar1 hazirlar.

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha d6nceki 6grenimlerinde gérmiis olduklari
dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu
basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi ve sonuglanincaya kadar takibinin
yapilmasi.

Ogrencilerin her tiirlii gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin gerekli belgeleri hazirlar
ve sonug¢lanincaya kadar takibini yapar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve iglemleri yapar.

Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.

Fakiiltenin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularin1 yapar, stiresi dolanlar1 kaldirir.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm arsivlenmesini yapar.

Her yariyil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder. Basarilar1 6grencilere verilecek belgelerin
takibini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen ogrencilerin belgelerini alir, Yonetim Kurulu

kararlarini ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirir.



Mezuniyet icin gerekli siavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢calismalar1 yapar ve
sonuglandirir.

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri sonuglanincaya kadar takip
eder, gerekli yazisma ve belgeleri hazirlar.

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

Yariyil sonu sinavlarindan 6nce bdliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan
eder.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Her yariyil i¢inde béliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.
Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi:

Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk:

Ogrenci Isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari ve Dekana karsi

sorumludur.



MALI ISLER, MUTEMET VE TASINIR KAYIT YETKILISI

Gorevlinin Adi : Yasin REYHAN
Gorevin Ad1 : Mali Isler Memuru, Mutemet ve Tasinir Kayit Yetkilisi
Gorevin Kapsami  : Iktisadi ve Idari Bilimleri Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakiiltenin mali isler servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Tiim personelin aylik maas ve 6zliik islerini hazirlamak ve takibini yapar.

Akademik personelin ek ders siav licretlerinin hesaplamasini yapar.

Akademik ve idari personelin Ikinci Ogretim mesaisinin hesaplanmasini yapar.

Fakiiltenin mali isler servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini
yapar. Yazismalari hazirlar, sonuglanincaya kadar takibini yapar, dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglar.

Emekli kesenek bildirimlerini (her ay diizenli olarak en geg¢ ayin 25 ine kadar) yapar.

Ise baslama ve isten ayrilan Akademik ve Idari personellerin Sosyal Giivenlik Kurumu tescil
islerini ytriitir.

Fakiiltede staj yapan 6grencilerin, ise baslama ve isten ayrilis belgelerini tanzim etme, bordro
ve tahakkuk fislerini diizenleyerek Saglik Kiiltiir ve Spor Daire baskanligina bildirir.
Fakiiltede ¢alisan kismi zamanli 6grencilere ait calisma ¢izelgelerini her ay diizenli olarak
tanzim ederek Saglik Kiiltiir ve Spor Daire bagkanligina bildirir.

Okulumuzda yiiriitiilen Anadolu Universitesi Damigmanlik Derslerine ait Ek ders iicret
bordrolarini tanzim ederek Eskisehir Anadolu Universitesine génderimini yapar.

Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya siirekli gorev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderir.

Yatirim ve analitik biitgelerin hazirlanmasinda fakiilte sekreteri ve ilgili dekan yardimcisi ile
esglidiimlii olarak calisir.

Asansor, Jenerator, Su depolari, UPS Cihazlari, Su sebilleri ve Yakit Kazanlarina ait bakim
sO0zlesmelerini her yil diizenli olarak hazirlanmasi ve hak edis 6demelerinin tanzim edilmesi
islemlerini ytiritiir.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tiizlik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.



Biitiin igslemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
Okul uygulamalart ile ilgili ek ders g¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,
yazismalarii Ogrenci Isleri ve Yazi Isleri Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap
ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim
ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.

Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.
Satin alinan tiiketim ve demirbag malzemelerini kayit altina almak i¢in depo sorumlusuna teslim
eder.

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.
Hizmet alimu ile ilgili igslemleri yiirtitiir.

Fakiiltede kullanilan telefonlara ait faturalarin takibi ve 6deme islemlerine ait belgeler her ay
diizenli olarak yapilarak Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanligina gonderimini saglar.
Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligina
iletir.

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

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini ve takibini yapar,

Dekanliga sunulmak {izere, harcama cetvellerini aylik olarak Fakiilte sekreteri ile esgiidiimlii
olarak takip eder.

Tiiketim ve demirbag malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
Yetkileri :

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi :

Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk:



Mali Isler Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilar1 ve Dekana karsi sorumludur.



BASIM, YAYIM, FOTOKOPi VE AMBAR MEMURU
Gorevlinin Adi : Necip BUYUKSOY

Gorevin Ad1 : Basim, Yayim, Fotokopi ve Ambar Memuru

Gorevin Kapsami  : Iktisadi ve Idari Bilimleri Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakiiltenin Basim, Yayim, Fotokopi ve Ambar servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalari
yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Fakiiltenin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, yazicilar
ve baski makinelerini korumak ve genel bakimin1 yapmak,

Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi
evraklar1 cogaltmak,

Mezuniyet torenlerinden Once Ogrencilere toren kiyafetlerini dagitir, térenden sonra tdren
kiyafetlerini toplar.

Alim1 yapilan her tiirlii tasinmaz mallarin, temizlik malzemeleri ve kirtasiye malzemelerinin
depolara veya dogrudan ilgili yere teslimini yapar.

Fakiiltenin kirtasiye, toner, kartus gibi ihtiyaglarin1 belirler, alimi1 yapilan malzemelerin
dagitimin ve takibini yapar.

Arsiv ve depolarin diizenli tutulmasini saglar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
Yetkileri :

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi :

Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk:

Basim, Yayim, Fotokopi ve Ambar Memuru, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilart ve

Dekana kars1 sorumludur.



