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GOREVIN YURUTULDUGU ALT BiRIM: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Baslangig Tarihi 01.01.2025 Bitis Tarihi: 31.12.2025

Yapilacak is Sayisi

‘1 Yapilacak is: ‘ Tarih:

Agiklama: Agiktan atama aday basvurularinin kontroli, Fakilte Yonetim Kuruluna sunulmasi, jiri gérevlendirmeleri, jiri raporlari,

atamasi yapilan akademik ve idari personelin géreve baslatiimasi, hizmetici egitim verilmesi, SGK girisinin yapilmasi, géreve baslama
yazisinin yazilip maaslara eklenmesi, yurtdisi faaliyet formunun Personel daire baskanligina iletilmesi, personel 6zliik degisikliklerinin
ilgili birimlere yazi ile bildirilmesi. Pasaport talep islemleri, aday memur islemleri, raporlar, gérevlendirmeler.

2 Yapilacak is: Tarih:

Agiklama: Staj ve IME yapan dgrencilerin SGK giris ve cikislarinin yapilmasi, muhtasar beyannamelerinin verilerek SGK 6demelerinin
yapilmasi.

‘3 Yapilacak is: ‘ Tarih:

Agiklama: Personelimizin maas, ek ders, final sinav tcreti, yolluk, yevmiye ve katilim 6demeleri.

4 Yapilacak is:

Aciklama: Fakiltemizin akredite olacak bolimleri igin yapilan 6demeler

5 Yapilacak is: Tarih:

Aciklama: Tek dersi kalan 6grencilere taninan sinav hakki.

6 Yapilacak is: (Tarih:

Aciklama: 7 yil Azami siiresini doldurup birden fazla dersi olan 6grencilere yapilan sinavlar,

‘7 Yapilacak is: (Tarih:
Aciklama: Tasinir kayitlar, malzeme talepleri, zimmet, sayim, onarim talepleri ve hurdaya ayirma islemlerinin yapilmasi.

‘8 Yapilacak is: ‘ Tarih:

Aciklama: Dekanligimiza gelen tiim yazilarin takibi, cevap yazilmasi, Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu Kararlarinin ilgili
birimlere ve kisilere yazi ile bildirilmesi, Kurul yelerine imzaya sunulmasi ve arsivienmesi. Birim ici birim disi tiim yazismalarin
yapilmasi.

] Yapilacak is: Tarih:

Agiklama: Tim akademik personelin katihmiyla egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili stratejiler, sorunlar ve planlamalarin gérusildigu
toplanti.

10 Yapilacak is: Tarih:

Aciklama: Bolimde diizenlenen faaliyetler, yazismalar, kalite, akreditasyon, Boliim Kurul Kararlari, egitim 6gretim faaliyetleri ve

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bakir¢ay Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Bolim baskaninin verecegi gorevlerin yiritilmesi.

11 Yapilacak is: Tarih:

Aciklama: Ogrencilerin basvurularini almak, 6grencilerden gelen maillere bakmak ve cevaplamak, 6grenci duyurulari, ders
programlarinin UBYS ye girilmesi, mezuniyet islemlerinin ylrittilmesi, belge taleplerinin karsilanmasi ve 6grenci talep dilekge veya
formlarinin ilgili birimlere havale edilmesi.

‘12 Yapilacak is: ‘ Tarih:
Aciklama: Her donem basinda ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi, degisikliklerin UBYS’ye islenmesi.
‘13 Yapilacak is: ‘ Tarih:
Aciklama: Fakultenin stratejik hedeflerine yonelik tg aylk ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasi ve Rektérlige gonderilmesi.
14 Yapilacak is: Tarih:

Aciklama: Fakiltemiz, sinif, ofis, tuvalet ve koridorlarinin temizliginin yapilmasi, masa, dolap, kitap ve egitim materyalllerinin
taginmasi.

‘15 Yapilacak is: (Tarih:

Aciklama: Fakulte web sayfasinin giincel tutulmasi, duyurularin diizenli olarak yayimlanmasi.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bakir¢ay Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



