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Faaliyet Envanteri

Sira
No

Alt Birim Ad1

Yiiriitiilen Faaliyetler

Faaliyetin Dayanag1 Mevzuatin Ad1 ve
Madde Numarasi

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Dekanligt

Eskisehir Osmangazi Universitesi tist
yOnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi
gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirtitiilmesi amaciyla calismalar yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu Madde 16
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
Madde 8

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Dekanlig1

Fakiilte Kurulu

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu Madde 17
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
Madde 9

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Dekanlig1

Fakiilte Yonetim Kurulu

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu Madde 18
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
Madde 10

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Dekan Yardimciligt

Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve dgretimi
gerceklestirmek i¢in gerekli tim
faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla ¢aligmalarinda Dekana
yardimci olur.

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
Madde 8

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Boliim Baskanliklari

Boliimiin her diizeyde egitim - dgretim ve
aragtirmalarindan ve boliime ait her tiirli
faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesi.

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu Madde 21
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
Madde 13,14

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Boliim Baskanliklar1 Bolim
Bagkan Yrd.

Boliim Kurullar:

Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi
Madde 15

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Anabilim Dali Bagkanliklar1

Boliimiin egitim-6gretimi gergeklestirmek
icin Anabilim Dali ile ilgili islerin Boliim
Baskanligi ve Dekanlik ile koordineli olarak
yiiriitiilmesi.

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
Madde 16

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi

Fakiiltenin idari hizmetlerinin yiiriitiilmesi

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu Madde 51
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 fle
Yiiksekogretim Kurumlarimn Idari Teskilat:

Fakiilte Sekreterligi Hakkinda KHK Madde 38
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
9 Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi |Birim igi ve dis1 evrak kayit ve yazigma 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

Sekreterlik Birimleri

islemlerinin yapilmasi

Egitim-Ogretim ve Ogrenciler ile ilgili
Yonetmelikler

Sayfa 1




10

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Muhasebe (Mali Isler)

Fakiiltenin maas, yolluk, ek ders, satin alma
ve diger harcamalarin evraklarini
diizenlemek ve mali islerler ilgili yazigmalar1
yapmak.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu
375 Sayili KHK

11

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Doéner Sermaye

Fakiiltede doner sermaye kapsaminda
hazirlanan tiim mali evraklarin 6n ve son
kontroliiniin yapilmasi

2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

12

Miihendislik Mimarlik Fakiltesi
Ayniyat (tasmir kayit kontrol)

Demirbas ve diger malzemelerin kanun,
tiiziik, yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine
gore mal girig — ¢ikiglarimi yapmak ve mal
hizmet alimlari ile ilgili kayitlar1 tutmak.
Alinan malzemenin kontrol edilerek
depolanmasinin saglamak. Yilsonu sayim
islemlerini yapmak.

Tasinir Mal Yonetmeligi

13

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Satin Alma

Fakiilte birimlerinden gelen satin alma
taleplerinden, satin alinmasi uygun goriilen
mal ve hizmet alimlar1 ile ilgili islerinin
yapilmast

4734 Sayih Kamu Thale Kanunu.

14

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Ogrenci Isleri

Fakiilte bolimlerinden gelen dgrencilerin
sorunlarmy/sorularini dinleyerek ¢6zmek
veya yonlendirmek

Egitim-Ogretim ve Ogrenciler ile ilgili
Yonetmelikler

15

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Idari Isler

Bina i¢i ve gevresindeki her tiirlii tertip,
diizen, bakim-onarim ve temizlik islerinin
yiiriitiilmesi

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

16

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Bilgi Islem

Fakiilteye ait bilgisayar techizatlariin
montaj ve bakimlarim yaparak, sistemlerin
sorunsuz ¢aligmasini saglamak.

657 sayili Devlet Memurlart Kanunu Madde
36

17

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Boliim laboratuvarlari

Boliim laboratuvarmin diizen ve
caligmasinin yiriitiilmesi i¢in gerekli
tedbirleri almak. Makine, donanmim ve
sistemlerin islevlerini tam olarak yerine
getirebilmeleri ve bu hallerini
stirdiirebilmeleri i¢in ¢aligmalar yapmak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu Madde
36

18

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Elektrik Bakim

Fakiiltedeki elektrik donanim ve sistemlerin
islevlerini tam olarak yerine getirebilmeleri
ve bu hallerini siirdiirebilmeleri igin
caligmalar yapmak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu Madde
36

19

Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Fotokopi

Fakiiltenin baski faaliyetlerini usuliine
uygun olarak yerine getirilmesi.

657 sayili Devlet Memurlart Kanunu Madde
36

HAZIRLAYAN
Ad Soyad: Yasar Keser

Unvan: Bilgisayar Isletmeni

1mza

Sayfa 2

ONAYLAYAN
Ad Soyad: Vedat Deniz

Unvan: Fakiilte Sekreteri

imza




