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Hizmet Alani

Hassas Gorevler

Egitim Ogretim

Fakdltenin kurul, komisyon, ekip toplantilarina katilmak.

Derslerin akademik takvime uygun yapilmasi.

Ders programi ve sinav programlarinin derslerin alani ve 6nemine gore hazirlanmasi.

Ders planlarinin glincellenmesi.

Ogrenci danismanlik hizmetleri.

Sinav sorularinin basilmasi ve degerlendirmesi.

Ogrenci basarisi ve derse devaminin izlenmesi.

Ogrencilerin galismalarinin ve sinav sonuglarinin zamaninda duyurulmasi.

Ogrencilerin galismalarinin ve performanslarinin adil-tarafsiz ve diiriist olarak
degerlendirilmesi

Ogrencilerin dzel-kisisel bilgilerine saygi gdsterilmesi, bu bilgilerin gizli tutulmasi.

Ogrenci ve calisanlari bagimsiz diisiinme ve fikirlerini serbestge ifade etmeye tesvik
edilmesi.

Ogrenme ve bilgi edinme dzgiirliiklerine saygi gdsterilmesi.

Ogrenci disiplin sorusturmalari

Hizmet Alani Mali islemlerle ilgili mevzuatin takibi ve uygulanmasi.
Bltce taslaginin hazirlanmasi ve bitce yonetimi, 6deneklerin takibi.
Odenek takibi, tenkis, revize, denek aktarma ve ek 6denek talepleri.
Bltce sonuclarinin degerlendirilmesi.
Muhasebe islemleri.
Gelirlerin izlenmesi.
ihale ve satin alma faaliyetleri.
Taleplerin bltce imkanlari ve dnceliklerine gére degerlendirilmesi.
Teknik sartname, idari sartname ve s6zlesme hazirlanmasi.
Piyasa arastirmasi yapilmasi ve yaklasik maliyetin hesaplanmasi.
Harcama talimatinin verilmesi.
On mali kontrol.

Mali isler Bor¢ sorgulamasi yapilmasi.

Odeme evrakinin incelenmesi ve 6demelerin zamaninda yapilmasi.

ihale, satin alma, fiyat arastirma komisyonu, muayene ve kabul komisyonu tyeligi.

ihale, Satin alma, Maas vb. 6deme evrakinin diizenlenmesi Odeme evrakinin
diizenlenmesi.

Banka 6deme listelerinin zamaninda gonderilmesi.

Odemelerle ilgili bilgi ve belgelerin arsivlenmesi.

Dayanikli tasinirlarin diisim islemleri (stok takibi, sayim, muayene ve Kabul islemleri
vb.)

Ayrintili finans programinin hazirlanmasi.

Avans, icra ve tazminat islemlerinin takibi, ilgili kisi ve kurumlara bilgi verilmesi.

Kadro, dil tazminati, emekli kesenekleri ve diger periyodik 6demelerin takibi.




Hizmet Alani

Hassas Gorevler

Bilisim ve Teknoloji

Birim web sayfasinin hazirlanmasi ve gilincel tutulmasi

Bilisim sistemlerine erisimin kontrol edilmesi, bilgi glivenliginin saglanmasi

Veri kaybina karsi bilgilerin kaydedilmesi ve argivlenmesi

Bilisim sistemlerinin denetlenmesine iligskin etkili koruma 6nlemlerinin alinmasi

Kullanici sifrelerinin saklanmasi

Onemli bilgiler icin giivenlik ve veri dogrulamasi yapilmasi

Korsan ve viris saldirilarina karsi koruyucu yazihm programlarinin alinmasi

Sistemleri Yogun kullanimlarda kesinti ve veri kaybina karsi dnlem alinmasi
Elektrik kesintilerine karsi 6nlem alinmasi (jenerator ve kesintisiz glic kaynagi gibi)
Yeni bilgi teknolojilerinin izlenmesi ve kullanima verilmesi
Etkili ve strekli denetlenebilen gilincel lisansli yazilimlar kullaniimasi
Cihazlarin periyodik bakimlarinin yapilmasi
Cihazlarin tozdan, nemden korunmasi
Hizmet Alani Hassas Gorevler

Yénetim ve idari isler

Kanun ve diger hukuki diizenlemelerin takibi, islemlerin buna goére yiratilmesi

is tanimlarinin hazirlanmasi

idarenin verdigi gérevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi

Fakdltenin kurul, ekip, komisyon veya 6rglitlenmelerde sorumluluk Gstlenmek

idare igerisinde kurul, ekip, komisyon veya érgiitlenmelerde sorumluluk alma

Kurul kararlari ve gizli yazilarin hazirlanmasi

Belgelerin kayit altina alinmasi ve arsivienmesi

Kadro calismalari

ise almalar, uygun personel secimi, yiikselmeler

Organizasyon yapisi, personelin bilgi ve yeteneklerine uygun birime verilmesi




