FAKULTE SEKRETERI

Personel, Ogrenci Isleri, Boliim Baskanliklar1 is ve islemleri, Satin alma Islemleri, Taginir Mal Islemleri,
Tahakkuk, Fakiilte ve Doner Sermaye Gergeklestirme Gorevliligi Gorev alaninda bulunan islerin mevzuata
uygun olarak ve zamaninda gergeklestirilmesini saglamak,

-Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu’nda raportorliikk yapmak, kararlar1 hazirlamak, imzaya sunmak.

-EBYS yazigmalarini takip etmek ve ilgililere evraklarin dagitimini saglamak, yazismalarin paraflama
islemlerini yapmak.

- Periyodik yazigmalar takip etmek,

-Birim igi ig dagilimini diizenlemek,

-Birim personelinin gorevlerini kontrol etmek,

- Idari personelin yillik izin planlamasin1 yapmak,

-Duyuru ve yayinlarin ilgili personele bildirilmesini saglamak

-Dis Paydaslarla (Havacilik ile ilgili kurum ve kuruluslar) her tiirlii yazigmalari1 yapmak.

- D1g Paydaslarla (Havacilik ile ilgili kurum ve kuruluslar) protokol sézlesmelerini takip etmek, protokol
sOzlesmesi geregince yapilmasi gereken is ve islemleri yapmak, protokol siire uzatim islemlerini takip
etmek.

-Uygulamali egitimleri ve staj islemlerini takip etmek.

-Sivil Havacilik Genel Miidiirliigii ile ilgili is ve islemleri yapmak.

- Fakiiltemize yeni kayit yaptiran 6grencilerin giivenlik sorusturma evraklarinin hazirlanmasi, 6grenci
listelerinin ve evraklarinin 2nci HBFM’ne gonderilmesi siirecini takip etmek.

-BIMER ve CIMER yazismalarini takip etmek cevaplandirmak.

-Baskanligimizda 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesmeler Kanunu
cergevesinde alimlar, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimine Dair Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, maiyetindeki personeli yetistirmekten,
hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten gorev ve sorumlugunu yerine getirmek.

DEKANLIK OZEL KALEM

-Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekterinin telefon baglantilarini yapmak, i¢ ve dis birim telefon
goriismelerini gergeklestirmek, bu konuda her tiirlii bilgiyi ilgililere aktarmak, randevular1 ayarlamak,
makam goriismeleri taleplerini ileterek, makamda goriigmelerin gergeklestirilmesini saglamak.

-Dekanlik makamu ile ilgili duyurulari yapmak.

- Fakiilte ile ilgili goriisme talep edilen birimlerimiz ile iletisimi saglamak.



GENEL EVRAK VE YAZI iSLERi GOREVLISi
-Gorev alaninda bulunan iglerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda gergeklestirilmesini saglamak,

-I¢ ve dis birim EBYS yazigmalarini hazirlamak, paraf ve imzaya sunmak takip etmek ve ilgililere evraklarin
dagitimini saglamak, evraklarin arsivleme islemlerini yapmak.

- Tlgili Yénetmeliklere uygun olarak arsiv diizenlenmesini ve arsivin giivenilirligini saglamak.

-Gizli yazigmalar yapmak, gizlilige riayet etmek.

-Sorusturma evraklarinin takibini yapmak, gizli dosyalarinda muhafaza etmek, gizlilige riayet etmek.
-BIMER ve CIMER yazigmalarmi yapmak dosyalarinda muhafaza etmek, gizlilige riayet etmek

- D1s Paydaslarla (Havacilik ile ilgili kurum ve kuruluslar) protokol s6zlesmelerini takip etmek,
yazigmalarim1 yapmak, protokol siire uzatim yazigsmalarimi yapmak.

- Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarinin imza siirecini tamamlamak, ilgili birimlere géndermek
dosyalama islemlerini yapmak,

PERSONEL iSLEMLERI GOREVLISI

-Gorev alaninda bulunan islerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda gerceklestirilmesini saglamak,

1. Universitemiz Fakiilte ve Yiiksekokullarindan Béliim Baskanliklarindan gelen ders
gorevlendirmeleri ile ilgili islemler,

2. 2547 Sayili Kanunun 31. Maddesi uyarinca ders gorevlendirmeleri ile ilgili yapilan islemler,

2547 Sayili Kanunun 33. Maddesi uyarinca yurtdiginda lisansiistii egitim yapmak {izere

2547 Sayili Kanunun 39. Maddesi uyarinca kisa ve uzun siireli yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmelerle

ilgili islemler,

2547 Sayili Kanunun 40/a Maddesi uyarinca ders gorevlendirmeleri ile ilgili yapilan islemler,

Universitemiz dgretim elemanlarinin gorevlendirilmesi hakkindaki islemler,

2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gérevlendirmelerle ilgili islemler,

2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan ek gérevlendirmelerle ilgili islemler

Erciyes Universitesi Ogretim Elemanlarmin Teknoloji Gelistirme Bolgelerinde Gorevlendirilme ve

Sirket Kurulabilmelerine iliskin Yénetmelik uyarinca yapilan gorevlendirme islemleri,

10. Universitemiz arastirma gérevlilerinin yurtdisinda YOK destekli olarak yapacaklar1 calismalarla
ilgili islemler,

11. Akademik personelin senelik izinlerini yurtdisinda gegirmelerine iliskin islemler,

12. Universiteleraras1 Kurul Baskanlig1 tarafindan yapilacak olan dogentlik sinavlarinin sdzlii dogentlik
sinav jiirisinde gorev alan jiiriler ile ilgili yazigmalar,

13. Universiteleraras1 Kurul Baskanligmin diizenlemis oldugu Ogretim Gorevlisi, Dr. Ogr. Uyesi,
dogentlik simavlarinin jiiri 6demesine iligskin yazigsma iglemleri

14. 1416 Sayili Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanlig tarafindan yurtdiginda lisansiistli 6grenim
gorenlerin tanitim fisleri ve ders planlarina iliskin yazigmalar,

15. Akademik personelin gorev siire uzatim islemleri, yazigsmalari

16. 657 Sayili Devlet Memurlar:t Kanununun 4/A (Memur), 4/B (S6zlesmeli Personel) ve 4857 Sayili
Kanuna Gére Calistirilan 4/D (Siirekli isci) ile Ilgili Ucretsiz Izin Islemleri (Ayrilis-Baslayzs,
Dogum, Askerlik vb Sebepler) yazigmalar1 ve is takibi

17. 1dari ve s6zlesmeli personelin senelik iznini yurtdisinda gegirmek istemeleriyle ilgili yazisma
islemleri

18. Istifa, emeklilik, naklen ayrilan akademik ve idari personele yapilan islemler.

19. Y1l igerisinde sistem iizerinden periyodik yapilmasi gereken iglemler. (E-Biit¢e, E-Uygulama )
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20. Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma islemleri

21. Bilgi Edinme Basvuru Islemleri

22. Universitemiz Y1llik Hizmetici egitim islemleri yazismalar

23. Akademik ve Idari Personele ait Ozliik Dosya Islemleri

24. Ogrenciler Giivenlik Sorusturmasi Yazisma Islemleri

25. Akademik Takvim yazigmalari

26. Ogrencilerin mezuniyet, ilisik kesme, kayit sildirme ve kayit dondurma yazisma islemleri,

SATIN ALMA GOREVLISI
Gorev ve Sorumluluklari
Satin Alma Sube Midiirliigiiniin Gergeklestirme Gorevlisidir. 5018 sayili kanun kapsaminda harcama

talimat1 lizerine; isin yaptirtlmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin iglemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitiir.

-Gorev alaninda bulunan iglerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda gergeklestirilmesini saglamak,
-Birim i¢i is dagilimini diizenlemek

-Birim personelinin gorev alanindaki hizmet i¢i egitimlerini vermek

-Birim personelinin yillik izin planlamasini yapmak,

-Duyuru ve yayinlarin ilgili personele bildirilmesini saglamak

-Bagkanligimizda 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeler Kanunu
cercevesinde alimlar, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimine Dair Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen

gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak.

Dekanlik tarafindan ayrica verilen diger gorevleri yerine getirmek.

TASINIR MAL KAYIT KONTROL YETKIiLiSI

Gorev ve Sorumluluklar:

-Gorev alaninda bulunan iglerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda gergeklestirilmesini saglamak,

-Universitemizin y1l sonu taginir hesaplarini konsolide ederek tasinir hesap cetvelleri ile tasinir kesin hesap
icmal cetvellerini hazirlamak, -Ayrica birimler bazinda hazirlanan harcama birimi taginir hesap cetveli,
taginir sayim dokiim cetveli ve sayim tutanaklarini birim adina goéndermek,



- Tagmurlarla ilgili her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar yapmak,

- 4 D6nem tiketim malzeme dénem cikisi yapilir. Tiketim malzemelerin kullanimina gore ilgili kisilere veya
ilgili birimlere donem tiketim malzemesi ¢ikisi yapilir.

- Y1l boyu satin alinan tiketim malzemesi veya demirbas malzemelerin girisleri yapilir. Demirbaslar kullanan
kisilere zimmete verilir. (giris-cikis yapilr)

- Her donem deponun takibi yapilir. Depo mevcudu dekanliga bildirilir. Eksik yada kalmayan malzemeler
dekanliga bildirilir.

- Yil sonunda yil sonu islemleri baslatilir ve hesaplar strateji gelistirme daire baskanlgi ile birlikte tutturulur.
Yil sonu islemleri bitirilir.

- Ayrilan personelimizin ve mezun olan 6grencilerimizin ilisik kesme islemlerinin yapilmasi islemleri.
STAJ OFiSi GOREVLISI

Gorev ve Sorumluluklar:

- Gorev alaninda bulunan iglerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda gergeklestirilmesini saglamak,

-YiIl bagindan itibaren staj yapabilecek 6grencilerimizin listesi ayrintili bir sekilde hazirlanir. ikinci siniflarin
listesi bu yeni listeye eklenir. Toplam liste panoya asllir.

-Yeni kayit yaptiran ve giris sartlarimiz geregince tim 6grencilerimizin protokol geregince glivenlik
sorusturmalarinin yapilmasi icin ile ilgili evraklarin toplanmasi, listelerin olusturulmasi, evraklarin
toplanmasi, yazismalarin yapilip 2.HBFM’ne evraklarin génderilmesi islemlerinin tamami yapilir.

2.HBFM de uygulamali egitimlere katilacak ve staj yapacak tim 6grencilerimizin glivenlik sorusturmalarinin
takibinin yapilarak sonuglarin periyodik olarak arsivienmesi ve dosyalama islemlerinin yapilmasi ile ilgili
evraklarin toplanmasi, islemlerinin yapilmasi.

-Staj yeri ayarlayan 6grencilerimizin staj yeri tarafindan onaylanmis staj evraklari teslim alinir. Bu
ogrencilerimizin staj listesi olusturulur.

-Hangi illerde staj yapilacaksa o il sayisina gére apron listeleri hazirlanir. Ogrencilerimizin apron kartlarinin
cikarilmasi ile ilgili yazismalar yapilir. Ayrica sirket sayisina gore sirket listeleri hazirlanir. Apron st yazilari
ve sirket Ust yazilari yazilarak apron yazilari DHMi’lere génderilir.. Ayrica sirket yazilari ve listeleri de
sirketlere gonderilir.

-Ogrencilerin beyanindaki tarihlere gére OBISIS staj girislerinin yapilmasi saglanir, staj giris ciktilarinin
ciktisini alip imzalatildiktan sonra dosyalanir. Staj lari uygunsa staj komisyonu tarafindan staj girisleri
onaylanir.

- Zorunlu staj yazilari hazirlanir ve staj yerine verilmek iizere 6grencilerimize verilir. Ogrencilerimizin yurtta
kalabilmeleri icin yurt yazilari hazirlanir ve 6grencilerimize verilir.



- Yaz doneminde staj yapildiktan sonra onayli staj dosyalarinin teslim alinmasi, dosyalarin toplanip
degerlendirilmek (izere komisyona teslim edilmesi ve komisyonun degerlendirip staj notuyla birlikte OBISI’ e
girmesi gerekmektedir.

KUTUPHANE GOREVLISI

-Kituphaneden odiing kitap alip verme islemlerinin yapilmasi, mezun 6grencilerimizin ilisik kesme
islemlerinin yapilmasi ve diger islemler.

FOTOKOPI OFiSi GOREVLISI
-Vize final sinavlarinda fotokopilerin ¢cogaltiimasi islemlerinin ylritilmesi islemleri

-Sinavlarda kameralarin hazir edilmesi ve kamera gorintilerinin depolanip goriintiilerin muhafaza edilmesi

islemleri.
OGRENCI iSLERiI GOREVLISI

-Burs basvuru evraklarinin toplanmasi, 6grenci kimlik kartlarinin dagitimi vb.

-Ogrencilere tim duyuru ve yayinlarin ilgili bildirilmesini ve duyurulmasini saglamak,

TAHAKKUK GOREVLISi

Gorev ve Sorumluluklart

-Gorev alaninda bulunan iglerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda hazirlanmasini saglamak,
-Duyuru ve yayinlarin ilgili personele bildirilmesini saglamak,

-Maas ve diger 6zliik haklarimin kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak, Mevzuatta dngoriilen benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

-03.3-Yolluklar (Rektérliik ve bagli birimler, Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1, Ozel Kalem, Arastirma ve
Uygulama Hastanesi), -05.1- Sosyal Giivenlik Kurumuna yapilan 6demeler (emekli ikramiyeleri, makam
tazminatlari, %20 ek karsilik tahakkuk primi 6demeleri), hizmet borglanmalari, gegici personel maaglari
hazirlamak ve 6denmesi i¢in ig ve islemlerini yapmak, onaylara sunmak.

-Dekanlik tarafindan ayrica verilen diger gérevleri yerine getirmek.

1. Biitceyi hazirlamak,

2. Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlamak,



3. Biitge islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak
4. Odenek gonderme belgesi diizenlemek,
5. Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini yiiriitmek,

6. Maas Odemeleri Yolluk Odemeleri Ek ders ve mesai 6demeleri Diger personel 6demeleri Emekli
Kesenekleri ve SGK

7. Tiim Satin alma 6demeleri Faturali 5demeler ( Telefon vb.) ihale On kontrol ve 6demeleri Diger gesitli
O6demeler

8. Doner Sermaye Biitgesini hazirlamak, biitce islemlerini gergeklestirmek, doner sermaye biitgesinden
yapilacak her tiirlii 6demelerin is ve igslemlerini yapmak.

BOLUM SEKRETERLIGI
Gorev ve Sorumluluklari

-Gorev alaninda bulunan iglerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda hazirlanmasini saglamak

-Ucak Govde-Motor Bakim, Ugak FElektrik-Elektronik, Havacilik Yo6netimi, Ucak Miihendisligi,
Uzay Miihendisligi ve Pilotaj Boliimii yazigmalarini yapmak.

-Ugak Govde-Motor Bakim ve Ucgak Elektrik-Elektronik Boliimlerinin SHY/JAR 66 Hava Araci
Bakim Lisanst Modiil Kredilendirme Degerleme Formunun diizenlenmesi ve 6grenciye verilmesi
islemlerini yapmak.

- Her Boliimiin Akademik Personelinin gérev uzatma dosyalari, konferans ders verme ya da jiiri
sehir ici, sehir disi, yurt dist gorevlendirme yazilari, ders programlari ve sinav programlari
duyurulmas: ve dagitimi. ERU Diger birimlerden ve ERU dis1 kurumlardan hoca gorevlendirmesi
istenmesi. Hocalarimizin egitim Ogretimde kullanacagi ihtiyaclar1 ekipmanlarin istenmesi,
dilekgeleri, vekalet, izin, ders telafi, rapor, her tiirlii tutanak is ve islemlerini yapmak.

-Ogrencilerimizin smav tarihleri, ders programlari, problemlerinin ¢oziilmesi, 6grenci dilekgeleri.
Uygulamali egitimdeki 6grencilerin alacagi dersler ve sinavlari. Fakiiltemize ait tim komisyonlarin
yazilari, Intibak Komisyonu, Mezuniyet Komisyonu, Staj Komisyonu vb... Erasmus yazismalar
Akademik taninma vb. Ogrencilerimizin yatay gecis ve dikey gecis intibak islemleri vb. gibi tiim
kontenjan yazilar1.

-Béliimlerin BIMER ve CIMER yazismalarinin takibi ve gizlilige riayet.

- Boluimlerin EBYS yazigsmalari Rektorlilkten gelen her tiirlii yaziya cevabi, Boliimler arasi
yazigmalari, Boliimlerdeki akademik personel ve Ogrencilerimizle alakali tiim konularda is ve
islemlerin takibi.

- Boliim evrak dosyalama ve arsivleme islemleri.



UYGULAMALI EGITIMLER OFisSi

- Fakiiltemiz ile havacilik kurum ve kuruluslar arasinda yapilan protokoller geregince uygulamali
egitimler gidecek 6grencilerin listelerinin hazirlanmasi, evraklarinin toplanmasi, ilgili kurum ve
kuruluslar ile yazigmalarin yapilmasi, 6grencilerin uygulamali egitimlerde

SHY-147 OFiSi

-SHT-66 talimati kapsaminda SHY-147 temel egitimleri icin ders saatlerinin ve sinif mevcutlarinin kontrol
edilmesi, ders iceriklerinin ve modil iceriklerinin karsilastirilmasi, ders sorumlularinin yetkilendirilmesi,
egitim materyallerinin kontrol edilmesi, kiitiiphane kontrolliniin saglanmasi, Egitmenlerin egitimlerinin
saglanmasi, Personel dosyalarinin kontrolii, Teorik ve pratik egitim ihtiyac analizlerinin yapilmasi, bakim
ekipmanlarinin kontrol edilmesi, Egitim alanlarinin kontrolii

-SHT-66 talimati kapsaminda SHY-147 temel egitim sinavlarinin tarihinin belirlenmesi, sinav komisyonlarinin
verdikleri egitime goére sinav sorularinin hazirlanmasi komisyonunun olusturulmasi ve komisyonlardan
sorularin alinip sisteme girilmesi , modul sinavi ilani ve modiil sinavlari icin kayitlarin kabul edilmesi, modil
sinavi yapilacak yerin belirlenmesi ve 6grenci oturma diizenlerinin olusturulmasi, sinavin yapilmasi ve basari
analizlerinin belirlenmesi, sinav basari durumlarinin ilani, moddl sinavi klasérlerinin olusturulmasi ve gerekli
yazismalarin SHGM'yle yapilmasi, gerekli denetimlerin yapilmasi eksiklerin diizeltiimesi, gerekli toplantilarin
yapilmasi ve yeni isler takviminin Kalite, Egitim ve Sinav Mudurlikleri tarafindan yapilmasi. Ayrica;

e Standart, Olcme, Analiz ve Ar-Ge Gérevleri
e Strateji ve Hedef Gorevleri

e Planlama Gorevleri

e Yetkilendirme Gorevleri

e Denetim Gorevleri

e Egitim, Sinav ve Degerlendirme Gorevleri
e Koordinasyon Gorevleri

e Arsiv Gorevleri



