»# i¢ Kontrol Kapsaminda Gorev Dagilimi

Iletisim Fakiiltesi

q Dekan: Prof. Dr. Mehmet Kule

o Fakiilte biit¢esinin hazirlanmasini saglamak ve harcama planlarin1 onaylamak

o Akademik personelin atama, terfi ve gorevlendirme islemlerine karar vermek

o Fakiiltenin stratejik plan ve hedeflerini belirlemek

e Akademik etik ihlalleri konusunda degerlendirme yapmak ve gerekli yaptirimlar
uygulamak

o Ic kontrol siireclerinin etkinligini izlemek ve riskli alanlarda &nleyici tedbirler
alinmasini saglamak

Fakiilte Sekreteri: Nihal Geng

o Idari personelin gorev dagilimini yapmak ve isleyisi koordine etmek

e Resmi yazigmalarin hazirlanmasi, kontrollerinin yapilmasi ve arsivlenmesini saglamak

o Fakiilteye ait tiim taginmaz ve taginir mallarin kayitlarinin tutulmasini saglamak

o Harcamalara iliskin evraklarin toplanmasi, ilk kontroliiniin yapilmasi ve dekan onayina
sunulmasi

e Personel oOzlik dosyalari, sinav belgeleri ve benzeri gizli belgelerin giivenligini
saglamak

Sef: Devlet Takas

e Akademik ve idari personelin izin, gérevlendirme, terfi vb. 6zliik islemlerini yiiriitmek

e Tagmir mallarin giris-¢ikis islemlerini yapmak ve demirbag envanterini giincel tutmak

o Ogrencilerle ilgili belge diizenleme (transkript, staj formlari, mezuniyet belgeleri vb.)
islemlerini yiirtitmek

e Mal ve hizmet alim taleplerini 6n kontrol siizgecinden gecirmek ve iist amirlere iletmek

o Fakiilte i¢i yazismalarin sisteme islenmesi ve diizenli arsivlenmesini saglamak



