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Sayfa No 1

Harcama Birimi: Miihendislik Fakiiltesi

Hassas Gorevin

Sira No Hassas Gorevler R T S Sorumlu Birim Amiri*
L Kanun, yénetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Dekanlik Fakiilte Sekreteri
2. Harcama yetkiligi islemleri Dekanlik Fakiilte Sekreteri
3 Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi Dekanlik Fakiilte Sekreteri
4. | Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek ve alinan kararlarin Dekanlik Fakiilte Sekreteri

uygulanmasin saglamak

S| Akademik personel alimlari takibi Dekanlik Fakiilte Sekreteri

6. Stratejik plan, faaliyet raporu ve performans programi ¢alismalarinin ydnetimi ve takibi Dekanlik Fakiilte Sekreteri

I I¢ kontrol ¢aligmalarmin yénetimi ve takibi Dekanlik Fakiilte Sekreteri

8. Akademik ve idari personelin 6zliik islerinin yonetimi ve takibi Dekanlik Fakiilte Sekreteri

9| idari sorusturmalarin takibi Dekanlik Fakiilte Sekreteri
10. Ogrenci islerinin ydnetimi ve takibi Dekanlik Fakiilte Sekreteri
11. S;rﬁ igleerriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalari, ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesi ile Dekanlik Fakiilte Sekreteri
12. Ders programi ve ders gorevlendirmeleri Boliim Bagkanligi Boliim Bagkani
13. Boliim kurulu kararlariimn uygulanmasinin takibi Boliim Baskanligi Boliim Bagkan
14. Gergeklestirme gorevliligi islemleri Fakiilte Sekreterligi Fakiilte Sekreteri
151 Akademik ve idari personelin atama, nakil, terfi, intibak islemleri ile gorev siiresi takibi Fakiilte Sekreterligi Fakiilte Sekreteri
16. Biitgenin hazirlanmasi ¢alismalari Fakiilte Sekreterligi Fakiilte Sekreteri
17.

Taginir Kontrol Yetkililigi islemleri

Fakiilte Sekreterligi

Fakiilte Sekreteri
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18. Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmast, ilgili birim ya da kuruluslara génderilmesi Yazi Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri
19. Akademik personelin gorev siiresi takibi Yazi Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri
20. Personel kayitlarinin gizliligi ve saklanmasi Yazi Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri
21. Maas, ek ders ve yolluk 6deme evraklarinin hazirlanmasi Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri
22. Stajyer 6grenci SGK girig-¢ikis islemleri Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri
23. | Maagslarin haquanmgsmdg ozliik haklarinin eksiksiz takip edilmesi, kesintilerin dogru yapilmasi ve Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri
zamaninda teslim edilmesi

24. Muhtasar beyanname islemlerin ilgili yerlere dogru ve zamaninda gonderilmesi, SGK Bildirge Odemeleri Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri
25| Jiiri Uyeligi Odemeleri Tahakkuk Birimi Fakilte Sckreteri
26. | Satin alma ile ilgili ddeme evraklarinin hazirlanmasi Tahakkuk Birimi Fakiilte Sekreteri
21. Malzeme ihtiyaci planlamasinin yapilmast Tasinir Birimi Fakiilte Sekreteri
28. Taginir mallarin dlgerek ve sayarak teslim alinmasi ve depoya yerlestirilmesi Tasinir Birimi Fakiilte Sekreteri
29.

Alimui yapilan mallara iliskin taginir kaydinin TKY'S sistemine yapilmast

Tasinir Birimi

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

AGU-502-FRM-005
19.04.2023




