EDEBIYAT FAKULTESI

BiRiM PERSONELI

SIRA NO

ADI SOYADI

UNVANI

GOREVi (YAPTIGI iSLER)

OLMADIGINDA YEDEGI

Fatih EREN

Bilgisayar isletmeni

Fakiilte maas mutemetligi,insan kaynaklari is ve
islemleri, Personel tayin, terfi, rapor,izin,
gorevlendirmeler, istifa, gbreve baslama/ayriima,
nakil islemleri, kayit islemleri yazisma ve
otomasyonlarin takibi. ,Sayistay ve i¢ denetim
birimince gonderilen formlarin doldurulmasi,
cevaplanmasi, kisi borcu dosyalarinin
acilmasi/kapatilmasi, SGK ile ilgili is, islem ve
yazismalarin yapilmasi, Fakiltemiz Staj ile ilgili is ve
islemlerin yapilmasi, otomasyonun kullanilmasi, SGK
giris ve cikis islemlerinin yapilmasi, Personele iliskin
hizmet, gorev v.b. belgelerin verilmesi, Akademik-
idari personelin bilgilerini giincel kayit altina almak.

Mustafa GUR

Mustafa GUR

Bilgisayar isletmeni

Fakilltemiz personel is ve islemlerini yapmak,
Akademik personel gorev sureleri takibi, uzatmalari
ile ilgili is ve islemler, Akademik personel alimi is ve
islemleri, personel ile ilgili atama, gorevlendirme v.b.
isler, Yolluk, yevmiye, ve jiiri 5demelerinin yapilmasi,
EBYS sorumlusu ve ilgili islerin yapilmasi, Akademik

personelin bilgilerinin tutulmasi, Bélim Baskani,
ABD. Baskani, Dekan Yardimcisi gibi gérevlerin takibi,
atamasi, yazismalarin yapilmasi

Fatih EREN




Ahmet TURKYILMAZ

Bilgisayar isletmeni

Fakiltemizin Tasinir Kayit islemlerinin takibi,
yazismlarinin yapilmasi, Temizlik personeliile ilgili is
ve islemlerin yapilmasi, Satin alma is ve islemlerinin

ylratilmesi, Kismi zamanh 6grenciler ile ilgili is ve
islemleri, yazismalarin yapilmasi

ibrahim CEYLAN

Ahmet YAZIHAN

Suirekli Isgi

Ek ders 6demeleri ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi,
WEB sayfalari ile isleri yaritmek,Fakiltemizde
kullanilan bilgisayar, projeksiyon v.b. Cihazlarin

¢asisir durumda bulunmasini saglamak,

Ahmet TURKYILMAZ

Hilal LENGERLI

Bilgisayar isletmeni

Doner sermaye ile ilgili is ve islemleri yapmak,
Bltcesini hazirlamak, Déner sermaye birimi ek ders,
satin alma, yolluk 6demelerini yapmak, Pedagojik
formasyon ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi, Bilgi ve
Belge Yonetimi, Psikoloji Bolumu, Egitim Bilimleri
Boluimi memurlugu yapmak, Bolimlerin gelen/giden
evraklarinin kayit altinda tutulmasi takibi, Bolim
baskanlari ve 6gretim elemanlari arasindaki
yazismalari yapmak, Bélim kurulu kararlarinin
yazilmasi, Dekanlik ile yazismalari yapmak.

Digdem ULGEN

Digdem ULGEN

Bilgisayar isletmeni

Tarih, Cografya, Sosyoloji Bolimi memurlugu
yapmak, yazismalarin yapiimasi, Bolim Kurul
Kararlarinin yazilmasi, Bolim Baskanlari ve 6gretim
elemanlari arasindaki yazismalarin yapilmasi, Fazla
calismaile ilgili is ve islemlerin yapilmasi

Hilal LENGERLI




Tugba GUR

Bilgisayar isletmeni

Biitce ile ilgili is ve islemlerin yapiimasi, Faaliyet
raporlarti ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi,
Fakiltemiz komisyonlari, kurullari ile ilgili is ve
islemleri yapmak, Sorusturma dosyalari ile ilgili is ve
islemlerin yapilmasi, TDE bolimi memurlugu
yapmak, Bolim yazismalarinin yapilmasi, Bolim
kurul kararlarinin alinmasi, gelen/giden evraklarin
dosyalanmasinin yapilmasi, Fakiiltenin Yazi islerini
yapmak.

Seher KARAKUS

Seher KARAKUS

Bilgisayar isletmeni

Performans programi ile ilgili is ve islerin yapilmasi
Fakiltemiz komisyonlari, kurullari ile ilgili islerin
yapilmasi, Fakiiltemizin i¢ ve dig yazismalarinin

yapilmasi, Sorusturma dosyalari islerinin yapilmasi,

Felsefe Bolim memiurlugu yapmak, Bolim i¢
yazismalari yapmak, Bélim kurul kararlarinin
yazilmasi, gelen/giden evraklarin takibi,
dosyalanmasinin yapmak, Akademik tesvik ile ilgili
isleri yapmak,

Tugba GUR

ibrahim CEYLAN

Bilgisayar isletmeni

Dekan Ozel Kalemliginin yapilmasi, Fakiilte kurullari
ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi, Dogu ve Bati Dilleri
Bolimi memurlugu yapmak, Boliim yazismalarinin
yapilmasi

Digdem ULGEN




