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idari Birimler ve Gorev Tammmlari

Fakiilte Sekreteri - Personel ve Yazi Isleri - Ogrenci Isleri - Mutemetlik - Satin Alma ve Tasir
Islemleri - Destek Hizmetleri

1. idari Tegkilat

Bagh oldugu  Temel gorev alam Birlikte calistigi
rektorliik birimi
Fakiilte Sekreterligi | Dekan Idari tegkilatin yénetimi, kurul Genel Sekreterlik
raportorliigi, biitge ve i¢ kontrol,
idari esgilidiim
Personel ve Yazi Fakiilte Personel ozliik islemleri, evrak, Personel Daire Bagkanlig1
isleri Sekreteri yazigma ve arsiv
Ogrenci isleri Fakiilte Kayait, ders, sinav, belge ve Ogrenci Isleri Daire
Sekreteri mezuniyet islemleri Baskanlig1
Mutemetlik Fakiilte Maas, ek ders, fazla calisma, Strateji Gelistirme Daire
Sekreteri yolluk ve diger 6demeler Bagkanlig1
Satin Alma ve Fakiilte Mal ve hizmet alim, taginir kayat, | idari ve Mali Igler;
Tasimir Islemleri Sekreteri zimmet ve sayim Strateji Gelistirme daire
bagkanliklar
Destek Hizmetleri Fakiilte Temizlik, diizen, evrak dagitimi, | Yapi Isleri ve Teknik
Sekreteri etkinlik ve bakim destegi Daire Baskanhgi

2. Tiim idari Personelin Ortak Gérev ve Sorumluluklar
1. Gorevini 657 sayili Kanun, ilgili mevzuat, hizmet standartlar1 ve is akislarina uygun olarak, ilk amirinin
talimatlar1 dogrultusunda yiiriitmek.

2. Resmi yazismalar1 EBYS iizerinden ve Resmi Yazisma Usul ve Esaslarina uygun hazirlamak; siireli
evraki stiresinde sonuglandirmak.

3. Kigsisel verilerin korunmasina ve gorev nedeniyle 6grenilen bilgilerin gizliligine uymak; yetkisi olmayan
kisilere bilgi ve belge vermemek.

4. Kamu Gérevlileri Etik Davrams Ilkelerine uymak; égrencilere, personele ve dis paydaslara nazik, dogru
ve tutarh bilgi vermek.

5. Yiiriitt{igii islerin belgelerini Standart Dosya Planina gére dosyalamak; birim arsivini diizenli tutmak.
6. izin, gorev degisikligi veya ayrilma durumunda yiiriittiigii isleri, siireli evraki ve sifre digindaki erigim
bilgilerini vekiline veya yerine gelen personele yazili olarak devretmek.

7. i¢ kontrol kurallarina, 6zellikle gérevler ayriligi ilkesine uymak; hata, usulsiizliik veya risk fark ettiginde
ilk amirine bildirmek.

8. Zimmetindeki tasinirlan korumak; is saghigi ve giivenligi kurallarina uymak.
9. Hizmet ici egitimlere katilmak; mesleki bilgisini giincel tutmak.

10. Kalite giivence sistemi kapsaminda biriminin siire¢ gostergelerine iliskin verileri takvime gore iletmek;
anket ve iyilestirme calismalarina katki vermek.
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3. Gorev Tammmlar:

3.1 Fakiilte Sekreteri

Birimi

Fakiilte Sekreterligi

Gorev unvani

Fakiilte Sekreteri

Kadro unvam

Fakiilte Sekreteri (genel idare hizmetleri sinif1)

Bagh oldugu Dekan
Amirleri ik amiri Dekan
Vekalet Dekanin gorevlendirecegi bir idari personel veya Dekan Yardimcisi

Gorevin amaci

Fakiiltenin idari tegkilatini Dekan adina yonetmek; idari birimlerin mevzuata
uygun, etkin ve esgiidiim icinde ¢alismasini saglamak.

Gorev, yetki ve
sorumluluklar

1. Fakiiltenin idari teskilatinin basinda, Dekana bagli olarak idari hizmetleri
yiiriitmek; idari birimler arasinda is boliimiinii ve esgiidiimii saglamak.

2. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yo6netim Kurulunda raportérliik yapmak;
kararlarin yazilmasini, tebligini, karar defterlerinin tutulmasim ve
arsivlenmesini saglamak.

. Dekanliga gelen evrakin havalesini ve siireli evrakin takibini yapmak;
yazigmalarin Resmi Yazisma Usul ve Esaslarina uygunlugunu kontrol
etmek.

. Idari personelin ilk amiri olarak izin, gorevlendirme, mesai ve 6zliik
islemlerini yiiriitmek; personel arasinda dengeli gérev dagilimi yapmak ve
gorev tanimlarim personele teblig etmek.

5. Biitce hazirlik c¢alismalarini, 6denek takibini ve harcama siireglerini
mevzuata uygun yiiriitmek; gorevlendirildiginde gerceklestirme gorevlisi
ve tasinir kontrol yetkilisi gérevlerini yapmak.

6. Satin alma, tasinir, muayene ve kabul islemlerinde gorevler ayriligi ilkesinin
uygulanmasini gézetmek.

7. Fakiiltenin i¢ kontrol eylem plani, risk analizi, hizmet standartlar ve ig
akiglarinin giincel tutulmasini saglamak.

8. Fakiilte binasi, derslik ve salonlarin kullanimini, temizlik, giivenlik, bakim-
onarim ve destek hizmetlerini planlamak ve denetlemek.

9. Toren, toplanti, tanitim ve sinav organizasyonlarinin idari ve lojistik
destegini saglamak.

10. Yeni goreve baglayan idari personelin uyum stirecini idari personel
oryantasyon el kitabina gore yiiriitmek; hizmet ici egitim ihtiyaclarim
belirlemek.

11. is saghg ve giivenligi, acil durum ve sivil savunma hizmetlerinin fakiiltede
yiiriitiilmesini saglamak.

12. Kalite giivence sistemi kapsaminda idari siireclere ait gosterge verilerinin
toplanmasini saglamak; Yillik Birim Faaliyet Raporu ¢alismalarim (5018
sayili Kanun md. 41) yiiriitmek

13. Kalite kayitlarinin dosyalanmasini  ve dokiimanlarin giincelligini
saglamak; fakiiltenin gérev tamm formlarmn (SIU.GT serisi) her yil
Haziran'da gozden gecirilmesini, degisikliklerin revizyon numarasiyla
Dekan onayina sunulmasini, yayimlanmasini ve ilgili personele tebligini
saglamak.

15. Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak.

w
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Yasal dayanak

SIU.GT-106 Fakiilte Sekreteri gorev tammi; 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu md. 51; 124 sayih KHK; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu; 5018
sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu; Kamu I¢ Kontrol Standartlary
Tebligi; Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda
Yonetmelik; Tasinir Mal Yonetmeligi
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3.2 Personel ve Yaz isleri Personeli

Birimi

Personel ve Yaz Isleri

Gorev unvani

Personel ve Yaz Isleri Sorumlusu

Kadro unvam

Sef, Memur, Bilgisayar Isletmeni veya Veri Hazirlama ve Kontrol igletmeni

Bagh oldugu Fakiilte Sekreteri
Amirleri 1k amiri Fakiilte Sekreteri; ikinci amiri Dekan
Vekalet Fakiilte Sekreterinin gérevlendirecegi idari personel

Gorevin amaci

Fakiiltenin akademik ve idari personeline iliskin ©zliik islemlerini ve
fakdiltenin resmi yazigsma, evrak ve arsiv diizenini yiirtitmek.

Gorev, yetki ve
sorumluluklar

1. Gelen ve giden evrakin EBYS iizerinden kaydini, havalesini ve takibini
yapmak; siireli evrakin siiresinde cevaplanmasini izlemek.

2. Akademik personelin ilan, atama, yeniden atama, silire uzatimi,
gorevlendirme (2547 sayili Kanun md. 31, 38, 39, 40/a, 40/b, 40/d) ve
kadro talebi yazigsmalarini hazirlamak.

3. Doktor Ogretim iiyelerinin yeniden atama ve arastirma gorevlilerinin siire
uzatim tarihlerini cizelgede izlemek; gorev siiresi bitiminden en az ii¢ ay
once ilgili 6gretim elemanina ve boliim bagkanligina bildirmek; yeniden
atama dosyasinda Personel Daire Bagkanliginin giincel puan hesaplama
formunun bulundugunu kontrol etmek.

4. Akademik ve idari personelin izin, rapor, gorevlendirme, goreve baslama,
ayrilma, nakil, emeklilik ve istifa islemlerini yiiriitmek; 6zliik kayitlarim
giincel tutmak.

5. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu giindemlerinin hazirlanmasina
destek olmak; kararlarin yazimini, tebligini ve arsivlenmesini yapmak.

6. Boliim bagkanligi, anabilim dali bagkanlig1 ve kurul tiyeligi secim ve atama
yazigmalarini siiresinde yapmak.

7.Yurt ici ve yurt disi gorevlendirme onaylarini hazirlamak; yolluklu
gorevlendirmelerde Mutemetligi bilgilendirmek.

8. Hususi pasaport, kademe ilerlemesi ve gorev siiresi uzatma islemlerini
yliriitmek.

9. Fakiilte arsivini Standart Dosya Planina uygun diizenlemek; saklama stiresi
dolan belgeleri ayiklama ve imha usuliine gére kurum arsivine devretmek.

10. Posta ile gelen ve giden evraki, miihiirleme ve resmi belge teyidi islerini
yiiriitmek.

11. Personel memnuniyeti, hizmet i¢i egitim ve personel sayilarina iliskin
verileri Fakiilte Sekreterligine iletmek.

12. Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yasal dayanak

657 sayil Devlet Memurlar1 Kanunu; 2547 ve 2914 sayili Kanunlar; Siirt
Universitesi Akademik Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yénergesi; Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yd&netmelik; Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik; Standart Dosya Plani; 3071 sayili
Dilekce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun; 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu; 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
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3.3 Ogrenci Isleri Personeli

Birimi

Ogrenci Isleri

Gorev unvani

Ogrenci Isleri Sorumlusu

Kadro unvam

Memur, Bilgisayar Isletmeni veya Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni

Bagh oldugu Fakiilte Sekreteri
Amirleri 1k amiri Fakiilte Sekreteri; ikinci amiri Dekan
Vekalet Birimdeki diger 6grenci isleri personeli; bulunmadiginda Fakiilte Sekreterinin

gorevlendirecegi personel

Gorevin amaci

Ogrencilerin kayit, ders, smav, belge ve mezuniyet islemlerini mevzuata
uygun, dogru ve zamaninda yiiriitmek.

Gorev, yetki ve
sorumluluklar

1. OSYM, yatay gegis, dikey gecis, af, cift anadal ve yandal kayitlarim ilan
edilen siirede yapmak; kayit silme ve kayit dondurma islemlerini yiiriitmek.

2. Ders kayit donemlerinde 6grenci ve danigman islemlerini izlemek; mazeretli
ders kaydi bagvurularimi sonuglandirmak.
. Ders ve sinav programlarinin OBS’ye girilmesini ve ilanini saglamak
4. Kayit dondurma, muafiyet ve intibak, yatay gecis, mazeret sinavi ve tek ders
siav1 dilekcelerini Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine hazirlamak.

5. Not girisi, degisim programi notlari, muafiyet notlar1 ve not itirazlarina
iligkin islemleri akademik takvimde belirtilen siirede yiiriitmek; sinav
evraki ve yoklama listelerinin tesliminin kaydini tutmak.

6. Ogrenci belgesi, transkript ve gecici mezuniyet belgesini diizenlemek.

7. Mezun tespitini boliimlerle birlikte yapmak; diploma, diploma eki, diploma
defteri ve kayip diploma yerine verilen belge islemlerini yiiriitmek.

8. Burs, disiplin, 68renci sayilar1 ve basari siralamasi iglemlerini yiiriitmek;
istatistikleri istenen tarihte hazirlamak.

9. Ogrenci dilekgelerini kayda alip ilgili birime iletmek ve siiresinde
yanitlanmasini izlemek.

10. Ogrencilere dogru ve tutarh bilgi vermek; kisisel verilerin korunmasina
0zen gostermek.

11. Ogrenci sayisi, mezun sayisi, yabanci uyruklu égrenci ve yatay gegis
verilerini Performans Veri Tablosu icin iletmek.

12. Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yapmak.

w

Yasal dayanak

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu; Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi; Onlisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi
Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik; Yiiksekdgretim Kurumlar
Ogrenci Disiplin Yénetmeligi; 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu




\)/i
 SiRT
UNIVERS]TE§|
Bilimin Jpgnda

3.4 Mutemet

Birimi

Mutemetlik

Gorev unvani

Mutemet (Tahakkuk Sorumlusu)

Kadro unvam

Memur, Bilgisayar isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni veya Sef

Bagh oldugu Fakiilte Sekreteri (gergeklestirme gorevlisi)
Amirleri Ik amiri Fakiilte Sekreteri; ikinci amiri Dekan (harcama yetkilisi)
Vekalet Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi, satin alma ve tasimir islemlerinde

gorevli olmayan idari personel

Gorevin amaci

Fakiilte personelinin maas, ek ders, fazla calisma, yolluk ve diger mali
haklarina iliskin tahakkuk ve 6deme islemlerini mevzuata uygun ve zamaninda
yiiriitmek.

Gorev, yetki ve
sorumluluklar

1. Memur maaglarini, maag farklarim ve iadelerini KBS {izerinde hazirlamak;
aylik kesenekleri ve bildirimleri yapmak.

2. Ek ders ticreti (kadrolu ve 2547 sayili Kanun md. 31 kapsaminda kadrosuz)
Odemelerini ders yiikii formlar ve kurul kararlarina gére hazirlamak.

3. Fazla calisma, smav {creti, jiiri tiyeligi ve sosyal yardim 6demelerini
hazirlamak.

4. Yurt ici ve yurt dis1 yolluk ve yevmiye 6demelerini harcirah mevzuatina
gore yiriitmek.

5. Odeme emri belgelerini ve eklerini diizenleyip gerceklestirme gérevlisi ve
harcama yetkilisinin imzasina sunmak; Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina géndermek.

6. Personel giris ve cikislarinda maas nakil bildirimlerini yapmak; banka ve
IBAN bilgilerini giincel tutmak.

7. Kismi zamanh ve stajyer 6grencilerin SGK ise giris ve ¢ikis bildirimlerini
yasal siirede yapmak.

8. Odeme belgelerinin bir suretini arsivlemek; iade edilen belgeleri kayda
almak ve diizeltmek.

9. Biitce 6denek kullamimim izlemek ve Fakiilte Sekreterine bildirmek.
10. Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yasal dayanak

5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu; Merkezi Yd6netim
Harcama Belgeleri Yonetmeligi; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu; 2914
sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu; 6245 sayili Harcirah Kanunu; 5510
sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
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3.5 Satin Alma ve Tasimir Islemleri Personeli

Birimi

Satin Alma ve Tasimr Islemleri

Gorev unvani

Satin Alma ve Tasinir Kayit Yetkilisi

Kadro unvam

Memur, Bilgisayar isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni veya Sef

Bagh oldugu Fakiilte Sekreteri
Amirleri Ik amiri Fakiilte Sekreteri; ikinci amiri Dekan (harcama yetkilisi)
Vekalet Fakiilte Sekreterinin gérevlendirecegi, mutemetlik ve muayene-kabul islerinde

gorevli olmayan idari personel

Gorevin amaci

Fakiiltenin mal ve hizmet alimlarim1 kamu ihale mevzuatina uygun yiiriitmek;
tasinirlarin kayit, zimmet, devir ve sayim iglemlerini yapmak.

Gorev, yetki ve
sorumluluklar

1. Birimlerden gelen talepleri derleyerek ihtiyac belgesini diizenlemek; yillik
malzeme ihtiyag listesini biitce teklif doneminden 6nce hazirlamak.

2. Dogrudan temin yoluyla yapilacak alimlarda piyasa arastirmasi ve yaklasik
maliyet hesabini1 yapmak; onay belgesini hazirlamak.

3. Alim dosyasimi eksiksiz diizenlemek; gerektiginde EKAP kayitlarim
yapmak.

4. Teslim alinan mal ve hizmetler icin muayene ve kabul komisyonunun
calismasina sekretarya destegi vermek.

5. Tasinir kayit yetkilisi olarak satin alinan, devralinan ve bagis yoluyla gelen
taginirlart TKYS’ye kaydetmek; taginir islem figlerini diizenlemek.

6. Taginirlan personele zimmetlemek; zimmet ve iade islemlerini yapmak;
birimler ve kurumlar arasi devirleri yiiriitmek.

7. Y1l sonu tasinir sayimini yapmak; sayim ve dokiim cetvellerini mali yil
kapanisindan énce hazirlamak.

8. Kullanim dis1 kalan tagimirlarin kayittan diisme islemlerini komisyon
karariyla yiiriitmek.

9. Alim 6demelerine iligkin belgeleri ddeme icin Mutemetlige ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina iletmek.

10. Laboratuvar sarf malzemesi ve cihaz envanterinin giincel tutulmasina
destek olmak.

11. BAP ve dis kaynaklhi proje alimlarinda, BAP Koordinatérliigiiniin
belirledigi usule gore fakiilteye diisen ihtiyac belgesi, muayene-kabul
sekretaryas1 ve tagimr kayit islemlerini proje yiiriitiiclisiiyle esgiidiim
icinde yiiriitmek.

12. Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yasal dayanak

4734 sayilh Kamu ihale Kanunu; 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu; Tasimr Mal Yénetmeligi; Muayene ve Kabul Islemlerine Dair
Yonetmelik; Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
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3.6 Destek Hizmetleri Personeli

Birimi

Destek Hizmetleri

Gorev unvani

Destek Hizmetleri Gorevlisi

Kadro unvam

Hizmetli (yardimci hizmetler sinifi) veya stirekli is¢i

Bagh oldugu Fakiilte Sekreteri
Amirleri 1k amiri Fakiilte Sekreteri; ikinci amiri Dekan
Vekalet Birimdeki diger destek personeli

Gorevin amaci

Fakiilte binasinin, dersliklerin, laboratuvarlarin ve ortak alanlarin kullanima
hazir, temiz ve giivenli tutulmasini saglamak; idari islere destek vermek.

Gorev, yetki ve
sorumluluklar

1. Derslik, laboratuvar, ofis, koridor, tuvalet ve ortak alanlarin temizligini ve
diizenini calisma planina gore yapmak.

2. Ders ve sinav oncesinde dersliklerin hazirligini yapmak; sinav, toplanti,
toren ve etkinliklerde diizenleme ve servis destegi vermek.

3. Birimler ile rektérliik arasinda evrak ve malzeme tasimak.

4. Fotokopi ve cogaltma taleplerini karsilamak.

5. Anza, eksiklik ve giivenlik riski olusturan durumlar Fakiilte Sekreterligine
derhal bildirmek; basit bakim ve tadilat islerine destek olmak.

6. Temizlik malzemesi ve sarf ihtiyacim Fakiilte Sekreterligine bildirmek.

7.1s saghp ve giivenligi kurallarina uymak; verilen koruyucu ekipmani
kullanmak.

8. Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yasal dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu; siirekli isciler icin 4857 sayili is Kanunu
ve toplu is s6zlesmesi; 6331 sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanunu
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