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BIRIM HUKUK FAKULTESI
BELGE TURU PERSONEL GOREV DAGILIMI
PERSONELIN
ADI SOYADI UNVANI SORUMLU OLDUGU YONETICILER
< Bilgisayar Faktilte Dekan
Gagla CEYLAN Isletmeni Sekreteri Yardimcisi Dekan
Sayin Cagla CEYLAN

Fakiiltede gorevli personel, is tanimlar1 dahilindeki her tiirlii biiro isleri, 6grenci,
personel, tahakkuk, tasinir, ayniyat, yazisma, genel diizen, halkla iliskiler gibi is ve
islemlerden, bu gorevlerin yapilmasindan ve fakiiltede amaglara uygun olarak hizmet
uretilmesinden Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur. Gorevlerinizi ilgili kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapiniz. Mesai saatlerinde gorev mahallini
izinsiz terk etmeyiniz. Gorevle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri koruyup muhafaza

ediniz, gizlilik gerektiren is ve islemlerde gerekli hassasiyeti gosteriniz.
Sorumlu oldugunuz birimler ve is tanimlariniz asagida detayl olarak belirtilmistir.
Gorevinizde basarilar dilerim.

Calisma Saatleriniz :

08.00-12.00
12.00 - 12.30 (6gle arasi)
12.30-16.30

Mehmet Ali AKCAY
Fakiilte Sekreteri

GOREV VE SORUMLULUKLARINIZ

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) modiiliinii diizenli olarak kontrol ederek,
goreviniz dahilindeki yazilar1 ve eklerini yazmak, cizelgeleri/formlar1 diizenlemek,
gelen/giden fiziki yazilar1 kayda girerek tasnif edip denetime hazir halde
arsivlemek.

Gorev alaniniza ilgili konularda gerekli veri hazirligl yaparak imzaya sunmak tizere
yazisma metinlerini hazirlamak.

. Tahakkuk (personel maaslari, ek dersler, yolluklar, kismi zamanl ¢alisan 6grenci ve
staj yapan 6grencilerin bordrolari, vs.), Sosyal Glivenlik Kurumu aylik bildirgeleri ve
maas kesenekleri, vergi 6demelerine iliskin beyannameler, ayniyat, biitge-6denek
islerinin hazirhigini ve takibini yapmak.

. Aylik maas 6deme evrakini diizenleyip onaylatmak, ek ders bordrolarina esas teskil
eden Ders Yiikii Formlarini sorumu 68retim elemanlarindan talep ederek Ders Yiikii
formlarina gore ek ders bordrolarini hazirlamak, kontrol etmek ve onaylatmak.
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5. Sigortali ¢alisan sozlesmeli 6gretim elemanlar1 ile yabanci uyruklu 6gretim
elemanlarinin SGK bildirgelerini, personelin Hitap (Hizmet Takip Programi) veri
girislerini yasal siiresi icinde hazirlamak ve girisini yaparak onaylatmak.

6. Ucretli-sozlesmeli 6gretim elemanlarinin sézlesmelerini, sigorta girislerini hazirlayip
onaylatmak.

7. Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

8. Asli gorevleriniz uhdenizde kalmak sartiyla; Biiro Personeli Can AKSU'nun yasal bir
nedenle gorev yerinde bulunmadigi giinlerde, sorumlu oldugu is/gorevleri yiirtitmek.

BILGI KAYNAKLARI

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

3. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

4. 6245 sayili Harcirah Kanunu

5. 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

6. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

7. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

8. Tiirk-Alman Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

9. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

10. Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

11. Yiiksekégretim Kurumlarinda Yabanca Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina
lliskin Bakanlar Kurulu Karar/Yénetmelik

12. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak
Calistirilmasi Esaslarina iliskin Karar/Yénetmelik

13. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

14. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

15. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yénetmelik

16. Tasinir Mal Yonetmeligi

17. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

18. Universitenin yayinladig diger duyurular, yonetmelik ve yonergeler
Biiro Personeli Can AKSU'nun Gorev ve Sorumluluklari

1. Ogrenci islerini takip etmek, égrenci taleplerini isleme koymak ve ilgili yazilari/raporlart
hazirlamak.

2. Kayit zamanlarinda, ders kayitlarini takip etmek, onay islemlerinin tamamlanmasini
saglamak.

3. Simav zamanlarinda, sinav zarflarini ve tutanaklarini teslim almak, ilgili birimlere zamaninda
iletmek ve mevzuata gére saklamak.

4. Dénem sonlarinda, not cizelgelerini teslim almak ilgili birimlere zamaninda iletmek ve
mevzuata gére saklamak.

5. Tiim mezuniyet islemlerini takip etmek, mezuniyet islemlerini tamamlamak.

6. Haftalik ders programinin ve sinav takvimlerinin hazirlanmasi icin hazirlik yapmak ve
hazirlanan programlari zamaninda ilan etmek.

7. Not giris ekranini takip ederek, sinav notlarinin zamaninda girilmesini saglamak.

8. Erasmus dgrenim hareketliligi basvurularini, not itirazi-intibak ve muafiyet basvurularini,

kayit dondurma-kayit sildirme vb. basvurularini almak ve sonuglandirmak.
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