FEN EDEBIYAT FAKULTESI

IDARI PERSONEL GOREV DAGILIMI

YAZI ISLERI - Tiilay IZCI

YEDEK SORUMLU PERSONEL

Dekanliga gelen evrak ve dilekgelerin kayit islemleri

Akademik personellerin géreve baslama ve gérevden ayrilis yazilart

Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani ve Bolim Baskan Yardimcilari, ABD
Baskani atama stireleri takibi ve yazismalar

Dekanlik tizerinden giden biitiin yazigmalar

Ogretim elemanlarinimn ilk atamalar1 ve yeniden atamalari yazigmalart

Idari Personel izin ve hastalik izinleri takibi

Anmiri tarafindan verilen ve gorev alaniyla ilgili diger isleri yiiriitmek.

Gorev alanina giren islemleri; ilgili yasa, yonetmelik, ydnerge, genelge
dogrultusunda yiiriitmek,

Ozal GULTEKIN

Tiilay IZCI
BOLUMLER SEKRETERI
(Felsefe, Kimya)

YEDEK SORUMLU PERSONEL

Boliim i¢i ve dis1 resmi yazismalar1 hazirlamak.

Gelen ve giden evraklari kayit altina almak, arsivlemek.

Akademik personelin izin, gérevlendirme, yurt i¢i/yurt dis1 ¢ikis islemleri gibi
belgelerini hazirlamak.

Ogrenci dilekgelerini almak, ilgili yerlere iletmek ve siireci takip etmek.

Akademik kurul, jiiri, sinav komisyonu gibi toplantilar i¢in yazigma yapmak.

Boliim kurulu ve akademik kurul toplantilarina raportorliikk etmek. Toplanti
kararlarinin gizliligine 6zen gostermek ve resmi yazisma kurallarma uygun
hareket etmek.

Giindem hazirlig1 yapmak, toplant: tutanaklarini1 yazmak ve dagitmak.

Boliim bagkaninin talimatlarini yerine getirmek.

Akademik personele idari konularda destek olmak.

Mevzuata uygun sekilde dosyalama iglemlerini yiiriitmek.

Amiri tarafindan verilen ve gorev alaniyla ilgili diger isleri yiiriitmek.

Ozal GULTEKIN

Gorev alanina giren islemleri; ilgili yasa, yoOnetmelik, yOnerge, genelge

dogrultusunda yiiriitmek,

Vildan AKTUG UNAL
BOLUMLER SEKRETERI
(Matematik, Tiirk Dili ve Edebiyati, Cagdas Tiirk Lehgeleri ve Edebiyatlart,
Tarih)

YEDEK SORUMLU PERSONEL

Boliim igi ve dig1 resmi yazismalari hazirlamak.

Gelen ve giden evraklari kayit altina almak, arsivlemek.

Akademik personelin izin, gorevlendirme, yurt ici/yurt dist ¢ikis islemleri gibi
belgelerini hazirlamak.

Ogrenci dilekgelerini almak, ilgili yerlere iletmek ve siireci takip etmek.

Akademik kurul, jiiri, sinav komisyonu gibi toplantilar i¢in yazisma yapmak.

Bolim kurulu ve akademik kurul toplantilarina raportorlik etmek. Toplanti
kararlarmin gizliligine 6zen gostermek ve resmi yazisma kurallarma uygun
hareket etmek.

Gilindem hazirligi yapmak, toplanti tutanaklarini yazmak ve dagitmak.

Mert KOCA




Boliim bagkaninin talimatlarini yerine getirmek.

Akademik personele idari konularda destek olmak.

Mevzuata uygun sekilde dosyalama islemlerini yiiriitmek.

Amiri tarafindan verilen ve gorev alanryla ilgili diger isleri yiiriitmek.

Gorev alanina giren islemleri; ilgili yasa, yonetmelik, yoOnerge, genelge
dogrultusunda yiiriitmek,

Mert KOCA
BOLUMLER SEKRETERI
(Arkeoloji, Cografya, Molekiiler Biyoloji ve Genetik, Sosyoloji, Tiirk Halk
Bilimi)

YEDEK SORUMLU PERSONEL

Boliim igi ve digi resmi yazigmalari hazirlamak.

Gelen ve giden evraklar1 kayit altina almak, arsivlemek.

Akademik personelin izin, gérevlendirme, yurt ici/yurt dist ¢ikis islemleri gibi
belgelerini hazirlamak.

Ogrenci dilekgelerini almak, ilgili yerlere iletmek ve siireci takip etmek.

Akademik kurul, jiiri, sinav komisyonu gibi toplantilar i¢in yazisma yapmak.

Boliim kurulu ve akademik kurul toplantilarina raportorliikk etmek. Toplanti
kararlarinin gizliligine 6zen gostermek ve resmi yazisma kurallarma uygun
hareket etmek.

Gilindem hazirlig1 yapmak, toplant: tutanaklarini yazmak ve dagitmak.

Boliim bagkaninin talimatlarini yerine getirmek.

Akademik personele idari konularda destek olmak.

Mevzuata uygun sekilde dosyalama iglemlerini yiiriitmek.

Amiri tarafindan verilen ve gorev alaniyla ilgili diger igleri yiiriitmek.

Gorev alanina giren islemleri; ilgili yasa, yonetmelik, yoOnerge, genelge

dogrultusunda yiiriitmek,

Vildan AKTUG UNAL




_Mehmet Akif ACER YEDEK SORUMLU PERSONEL
BOLUMLER SEKRETERI
(Biyoloji, Felsefe, Dogu Dilleri ve Edebiyatlari, Sanat Tarihi, Kimya)
Boliim i¢i ve dis1 resmi yazismalar1 hazirlamak.
Gelen ve giden evraklar1 kayit altina almak, arsivlemek.
Akademik personelin izin, gérevlendirme, yurt ici/yurt dist ¢ikis islemleri gibi
belgelerini hazirlamak. Vildan AKTUG UNAL
Ogrenci dilekgelerini almak, ilgili yerlere iletmek ve siireci takip etmek.
Akademik kurul, jiiri, sinav komisyonu gibi toplantilar i¢in yazigma yapmak.
Bolim kurulu ve akademik kurul toplantilarina raportorlitkk etmek. Toplanti
kararlarmin gizliligine 6zen gostermek ve resmi yazigma kurallarina uygun
hareket etmek.
Gilindem hazirlig1 yapmak, toplant: tutanaklarini yazmak ve dagitmak.
Boliim bagkaninin talimatlarini yerine getirmek.
Akademik personele idari konularda destek olmak.
Mevzuata uygun sekilde dosyalama iglemlerini yiiriitmek.
Amiri tarafindan verilen ve gorev alaniyla ilgili diger isleri yiiriitmek.
Gorev alanina giren islemleri; ilgili yasa, yoOnetmelik, yOnerge, genelge
dogrultusunda yiiriitmek,
_ Aysegiil TAKSU ] YEDEK SORUMLU PERSONEL
BOLUMLER SEKRETERI
(Psikoloji, Bat1 Dilleri, Miitercim Terclimanlik, Fizik, Arap Dili, Fars Dili)
Boliim i¢i ve digi resmi yazismalar1 hazirlamak.
Gelen ve giden evraklari kayit altina almak, argivlemek.
Akademik personelin izin, gérevlendirme, yurt i¢i/yurt dist ¢ikis islemleri gibi
belgelerini hazirlamak. Mehmet Akif ACER

Ogrenci dilekgelerini almak, ilgili yerlere iletmek ve siireci takip etmek.

Akademik kurul, jiiri, sinav komisyonu gibi toplantilar i¢in yazigma yapmak.

Boliim kurulu ve akademik kurul toplantilarina raportorliikk etmek. Toplanti
kararlarinin gizliligine 6zen gostermek ve resmi yazisma kurallarma uygun
hareket etmek.

Giindem hazirlig1 yapmak, toplant: tutanaklarini1 yazmak ve dagitmak.

Boliim bagkaninin talimatlarini yerine getirmek.

Akademik personele idari konularda destek olmak.

Mevzuata uygun sekilde dosyalama iglemlerini yiiriitmek.

Amiri tarafindan verilen ve gorev alaniyla ilgili diger igleri yiiriitmek.

Gorev alanina giren islemleri; ilgili yasa, yonetmelik, yoOnerge, genelge
dogrultusunda yiiriitmek,

TASINIR KAYIT YETKILISI — Abdullah SIMARMAZ

YEDEK SORUMLU PERSONEL

Satin alman veya bagislanan tasinirlari, muayene ve kabul islemlerinden sonral
teslim almak.

Giris ve ¢ikis islemleri igin taginir islem fislerini diizenlemek ve kayit sistemineg
islemek.

Kullanima verilen tasiirlar1 personel veya birimlere zimmetle teslim etmek;
zimmet takibini yapmak.

Tiiketime veya kullanima hazir olmayan taginirlar1 ambarda muhafaza etmek ve
stoklar1 diizenli tutmak.

Her yilsonunda fiziki sayim yapmak ve taginir yonetim hesabi cetvelini
hazirlayarak harcama yetkilisine sunmak.

Kullanilamaz hale gelen veya hurdaya ayrilan tasinirlarin kayittan diistilmesi
islemlerini yiiriitmek.

Tim islemleri Tasmir Mal Yonetmeligi ve ilgili mevzuata uygun sekilde

Ozal GULTEKIN




yapmak.

Amiri tarafindan verilen ve gorev alaniyla ilgili diger isleri yiiriitmek.

Gorev alanina giren islemleri; ilgili yasa, yonetmelik, yonerge, genelge
dogrultusunda yiiriitmek,

DEKAN SEKRETERI — Aysegiil TAKSU YEDEK SORUMLU PERSONEL
Dekanlik Makaminin resmi kurum ve birimler arasindaki iletigimini
saglamak
Dekanlik Makaminin bayram ve 6zel giinlerde kutlama ve tebrik mesajlarim
hazirlamak
Randevu taleplerini kaydederek, Dekana sunmak ve onaylananlart ilgililere
bildirmek
Birimlerden 1slak imzaya sunulmak tizere gelen evraklarin kontroliinii Vildan AKTUG UNAL
yapmak Mert KOCA

Dekanlik tarafindan diizenlenecek toplanti  oncesi toplanti  salonunun
hazirlanmasini saglamak

Dekanliktan ¢ikacak genel yazilarin yazigsma, fotokopi ve baski islerini
yapmak

Dekanlik Makami yazisma ve dosyalama islemlerini yapmak

Dekanlik Makaminin tiim protokol islerini takip etmek

Dekanlike¢a diizenlenen etkinliklere davetiye ve e-posta géndermek

Amiri tarafindan verilen ve gorev alaniyla ilgili diger igleri yiirtiitmek.

Gorev alanina giren islemleri; ilgili yasa, yonetmelik, ydnerge, genelge
dogrultusunda yiiriitmek,

OGRENCI iSLERI — Ramazan YESIL
(Bati Dilleri, Arkeoloji, Cografya, Felsefe, Psikoloji, Tiirk Dili ve Edebiyati,
Tiirk Halk Bilimi, Miiretcim Terciiman, Kimya)

YEDEK SORUMLU PERSONEL

Yeni kayit, kayit yenileme, yatay/dikey gecis islemleri ve o6zel Ggrenci
islemlerini yiiriitmek.

Ogrencilerin her yariyil ders segim islemlerini sistem iizerinden takip etmek ve
danigman onay siire¢lerini desteklemek.

Ogrenci belgesi, askerlik belgesi, disiplin durumu, grenim durumu vb. belgeleri
hazirlamak ve vermek.

Mezuniyet kriterlerini saglayan 6grenciler i¢in diploma hazirligi yapmak

Boliim sekreterleri, damigmanlar ve fakiilte yonetimiyle 6grenci islemlerine
iligkin koordinasyon saglamak.

Yatay/Dikey Gegis ve Cift Anadal/Yan Dal, Basvuru siireci, kabul ve kayit
islemlerini yiiriitmek.

Ogrenci sayilari, basar1 oranlari, mezuniyet durumlari gibi istatistiksel bilgileri
hazirlamak ve sunmak.

Ogrenci bilgilerinin giivenligini saglamak ve yasalara uygun hareket etmek.

Mezun &grencilerin diplomalarin1 Yonetmelik ve Yonerge esaslarina uygun
olarak vermek

Ogrenci kimlik kartlarmi Yonetmelik ve Yonerge esaslarina uygun olarak]
vermek

Amiri tarafindan verilen ve gorev alaniyla ilgili diger isleri yiiriitmek.

Gorev alanina giren islemleri; ilgili yasa, yonetmelik, ydnerge, genelge

dogrultusunda yiiriitmek,

Hiiseyin UNLUER




OGRENCI ISLERI - Hiiseyin UNLUER
(Dogu Dilleri ve Edebiyatlari, Matematik, Tarih, Sanat Tarihi, Cagdas Tiirk
lehgeleri ve Edebiyatlari, Biyoloji, Molekiiler Biyoloji Ve Genetik, Sosyoloji,
Fizik)

YEDEK SORUMLU PERSONEL

Yeni kayit, kayit yenileme, yatay/dikey gecis islemleri ve o6zel &grenci
islemlerini yiiriitmek.

Ogrencilerin her yariyil ders secim islemlerini sistem iizerinden takip etmek ve
danigman onay siire¢lerini desteklemek.

Ogrenci belgesi, askerlik belgesi, disiplin durumu, 6grenim durumu vb. belgeleri
hazirlamak ve vermek.

Mezuniyet kriterlerini saglayan 6grenciler i¢in diploma hazirlig1 yapmak

Boliim sekreterleri, danismanlar ve fakiilte yonetimiyle 6grenci islemlerine
iligkin koordinasyon saglamak.

Yatay/Dikey Gegis ve Cift Anadal/Yan Dal, Bagvuru siireci, kabul ve kayit
islemlerini yiiriitmek.

Ogrenci sayilari, basari oranlari, mezuniyet durumlari gibi istatistiksel bilgileri
hazirlamak ve sunmak.

Ogrenci bilgilerinin giivenligini saglamak ve yasalara uygun hareket etmek.

Mezun &grencilerin diplomalarin1 Yonetmelik ve Yonerge esaslarina uygun
olarak vermek

Ogrenci kimlik kartlarmi Yonetmelik ve Yonerge esaslarma uygun olarak
vermek

Amiri tarafindan verilen ve gorev alaniyla ilgili diger igleri yiiriitmek.

Gorev alanina giren islemleri; ilgili yasa, yonetmelik, yoOnerge, genelge
dogrultusunda yiiriitmek,

Ramazan YESIL

MAAS MUTEMEDI — Pmar FAKIOGLU

YEDEK SORUMLU PERSONEL

Fakiilteye bagli akademik ve idari personelin aylik maas bordrolarini mevzuata
uygun sekilde hazirlamak.

Akademik personelin verdigi ek derslerin saatini ve ticretini hesaplayarak
bordroya eklemek.

Personelin maagindan yapilacak sigorta primleri, gelir vergisi, damga vergisi gibi
yasal kesintileri hesaplamak ve ilgili kurumlara bildirmek.

Atamasi yapilan personelin maas kaydini agmak, sicil numarasi tanimlamak ve
O0deme siirecini baglatmak.

Rapor, tlicretsiz izin, askerlik, dogum izni vb. durumlari takip ederek maasa
yanstyan degisiklikleri iglemek.

Gorevden ayrilan personelin maas kesme, kidem, ihbar tazminat1 veya emekli
ikramiyesi ile ilgili islemleri baglatmak.

Rektorliikk Strateji  Gelistirme Daire Baskanligi, SGK, Vergi Dairesi vb.
kurumlarla maag ve 6demelere iliskin yazigmalar1 yiiriitmek.

Yapilan tim 6deme islemlerinde dogru harcama kalemlerini kullanmak ve
kayitlarin mali disipline uygun olmasini saglamak.

Maas bordrolari, ek ders ¢izelgeleri, ddeme emirleri gibi belgeleri diizenli olarak
dosyalamak ve denetime hazir bulundurmak.

Sayistay veya i¢ denetim birimleri tarafindan yapilabilecek mali denetimlerde
gerekli evrak ve bilgileri eksiksiz sunmak.

Personel maas bilgilerini gizli tutmak; tim islemleri 657 sayili DMK, 5018 say1li
Kanun ve diger ilgili mevzuata uygun yliriitmek.

Yeni atanan akademik ve idari personelin kimlik, 6grenim, kadro, gorev yeri vb.
bilgilerini HITAP’a eksiksiz ve dogru sekilde girmek.

Terfi, unvan degisikligi, derece/kademe ilerlemesi gibi tiim hizmet
degisikliklerini sisteme zamaninda islemek.

Anmiri tarafindan verilen ve gorev alaniyla ilgili diger isleri ytiriitmek.

Gorev alanina giren islemleri; ilgili yasa, yonetmelik, yonerge, genelge

dogrultusunda yiiriitmek,

Ozal GULTEKIN




FAKULTE KURUL VE FAKULTE YONETIM KURUL KARARLARI-
Metin KORKMAZ

YEDEK SORUMLU PERSONEL

Fakiilte kurul ve yonetim kurulu toplantilarinin giindemlerini dekanlik veya ilgili
birimden temin etmek, toplanti davetlerini hazirlamak ve ilgililere duyurmak.

Toplantilarda alinan kararlar eksiksiz, acik ve resmi bir dille tutanak veya karar
metni seklinde yazmak.

Yazilan kararlarin fakiilte formatina uygun sekilde diizenlenmesini saglamak ve
dosyalamak.

Onaylanan kararlar1 fakiiltenin ilgili boliimlerine, birimlerine ve gerektiginde
iiniversitenin ilgili birimlerine iletmek.

Fakiilte kurul ve yonetim kurulu kararlarinin diizenli, glivenli ve kolay erisilebilir|
sekilde argivlenmesini saglamak.

Kararlarda belirtilen gorev, sorumluluk ve siirelerin takibini yapmak;
gerektiginde ilgili birimleri bilgilendirmek.

Toplant1 kararlarinin gizliligine 6zen gdstermek ve resmi yazisma kurallarina
uygun hareket etmek.

Amiri tarafindan verilen ve gorev alaniyla ilgili diger igleri yiiriitmek.

Gorev alanina giren islemleri; ilgili yasa, yonetmelik, yoOnerge, genelge
dogrultusunda yiiriitmek,

Ozal GULTEKIN

TEKNIK ISLER- Mustafa SAY

YEDEK SORUMLU PERSONEL

Fakiiltedeki teknik cihaz, ekipman ve sistemlerin bakimini ve onarimini yapmak.

Laboratuvar, atolye veya teknik alanlarin kurulum ve diizenini saglamak.

Birimde kullanilan teknolojik altyapinin ¢alisir durumda olmasini saglamak.

Elektrik, elektronik, mekanik sistemlerde olusan arizalarin takibini yapmak.

Egitim-6gretim donemleri Oncesi laboratuvar/atdlye/dersliklerin hazirliklarim
yapmak.

Akademik faaliyetlerde (seminer, proje sunumu, deney vb.) teknik destek
saglamak.

Tgili idari birimlerle koordineli ¢alisarak teknik hizmetleri yiiriitmek.

Fakiiltedeki tiim bilisim altyapisinin (bilgisayarlar, yazicilar, tarayicilar,
projeksiyon cihazlari, akilli tahtalar vb.) kurulumu, periyodik bakimi ve ariza
durumlarinda onarimimi  takip etmek; cihazlarin donanim ve yazilim
giincellemelerini takip ederek kesintisiz ve giivenli sekilde ¢aligmasini saglamak

Ag sistemleri, internet baglantilari, yerel sunucular ve kullanici erisimlerinde
yasanan teknik sorunlar tespit ederek giderir; ayrica akademik ve idari personel
ile 6grencilere kullanilan yazilimlar, otomasyon sistemleri ve bilisim araglari
konusunda teknik destek sunmak

Fakiilte i¢inde kullanilan sabit telefon hatlarinin c¢alisir durumunda olmasini
takip etmek.

Fakiiltede kullanilan asansorlerin gilinliik kontrollerini yapar, gilivenli ve
kesintisiz caligmast icin periyodik bakim siireclerini takip eder; ariza
durumlarinda ilgili servislerle koordinasyon saglar ve kullamim giivenligi
acisindan gerekli dnlemlerin uygulanmasini denetler.

Fakiilte binasindaki elektrik tesisatinda meydana gelen arizalarin giderilmesi,
aydinlatma sistemleri ve prizlerin ¢alisir durumda tutulmasi gibi islemleri yapar;
gerekli durumlarda bakim ve onarim caligmalarini ilgili teknik birimlerle
koordine eder.

Anmiri tarafindan verilen ve gorev alaniyla ilgili diger isleri yiiriitmek.

Gorev alanina giren islemleri; ilgili yasa, yonetmelik, yonerge, genelge

dogrultusunda yiiriitmek,




