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m . CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI _
onAmAIEN ISLAMI ILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI
Ust Birim : Dekanlik
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Personel : Fakiilte Sekreteri V. Kemal PEKTAS
Sira | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:
1 | Fakiiltenin idari personel sevk ve idaresi ile ilgili is ve islemleri yapmak.
2 | Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu raportdrliigii ile ilgili is ve islemleri yapmak.
3 | Fakiiltenin Egitim-Ogretim ile ilgili Akademik islemler disindaki is ve islemlerle ilgilenmek.
4 | llgili kanun ve yonetmeliklerle Dekan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
5 | izinli oldugunda yerine Sef Ugur CAGLAYANDERELI/Sef Arife Giil YESIL bakacaktir
Ust Birim : Dekanlik
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Personel : Sef Ugur CAGLAYANDERELI
Sira | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:
1 | Tim yazigmalarinda paraf imza ve dagitim sorumlulugu olmak.
2 | Disaridan ders saati {icreti karsiliginda gorevlendirilenlerin kayit islemi, SGK goreve
baslama-gorevden ayrilma, 6deme, beyanname islerini yapmak.
3 | Fakiiltemiz tarafindan cikabilecek kisi borg¢larinin ve alacaklarinin iglerini yapmak.
4 | Fakiiltemiz biitce iglerinin takibini saglamak.
5 | Yabanci uyruklu akademik personelin kayit islemleri, SGK goreve baslama-gorevden
ayrilma, 6deme, beyanname islerini yapmak.
6 | Fakiiltemiz tarafindan 6denen yolluklar, fazla mesai, yaz okulu 6demeleri, kurslara katilim
iicretleri vs. 6demeleri yapmak.
7 | Stajyer 6grencilerin otomasyondan bilgilerini alip SGK géreve baslama-gorevden ayrilma ve
beyanname iglerini yapmak.
8 | Dekanlik tarafindan yazilmasi gereken giinlii yazismalar1 yazmak.
9 | Mesaiye zamaninda gelmek ve zamaninda gitmek.
10 | Temizlik, aydinlatma, 1sitma, su, bakim onarim vb. hizmetlerin yapilmasinda yasanan
sikintilar1 ya da noksanlan Fakiilte Sekreterine rapor etmek.
11 | Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle iist amirler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
12 | Izinli oldugunda yerine Sef Arife Giil YESIL/Bilgisayar Isletmeni Ali YILDIRIM
bakacaktir.
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m . CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI _
onAmAIEN ISLAMI ILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI
Ust Birim : Dekanlik
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Personel : Sef Arife Giil YESIL
Sira | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:
1 | Tim yazigmalarinda paraf imza ve dagitim sorumlulugu olmak.
2 | Akademik personel alim islerini yapmak. (ilan, bagvuru, jiiriler, jiiri demeleri vs.)
3 | Fakiiltemizin faaliyet raporunun hazirlanmasi isini yapmak.
4 | Kismi zamanli 6grenci bagvurulari, 6demeleri vs. islerini yapmak.
5 | Akademik tegvik ile ilgili igleri yapmak. (Bagvurular, komisyona bildirilmesi, itirazlar vs.)
6 | Akademik personelin gorev siireleri ile ilgili igleri yapmak.
7 | Dekanlik tarafindan yazilmasi gereken giinlii yazismalar1 yazmak.
8 | Mesaiye zamaninda gelmek ve zamaninda gitmek.
9 | Temizlik, aydinlatma, 1sitma, su, bakim onarim vb. hizmetlerin yapilmasinda yasanan
sikintilar1 ya da noksanlan Fakiilte Sekreterine rapor etmek.
10 | Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle iist amirler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
11 | Izinli oldugunda yerine Sef Ugur CAGLAYANDERELI/Bilgisayar Isletmeni Murat
HARMANCI bakacaktir.
Ust Birim : Dekanlik
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Personel : Bilgisayar Isletmeni Ali YILDIRIM

Sira | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 | Tim yazigsmalarinda ilgili Sef’e paraf imza agmak.

Tasiir kayit islerini takip etmek

Satinalma ile ilgili igleri yapmak.

Ogretmenlik uygulamas: ile ilgili her tiirlii islerin takibini ve ddeme islerini yapmak.

Fakiiltemizin sivil savunma ile ilgili isleri yapmak.

Fakiiltemizin temizlik personelleri ile ilgili her tiirlii iglerin takibini yapmak.

N[O~ wIN

Ogrenci isleri ile ilgili yazismalari yapmak. (Dilekge kayit, boliim yazilari, boliim kurul
kararlari, yatay gecisler, ¢ift anadal, dikey gegis vs.)

oo

Ek ders iglemleri ile ilgili isleri yapmak.

©

Enstitii ile ilgili yazismalar1 yapmak.

10 | Mesaiye zamaninda gelmek ve zamaninda gitmek.

11 | Temizlik, aydinlatma, 1sitma, su, bakim onarim vb. hizmetlerin yapilmasinda yagsanan
sikintilar1 ya da noksanlan Fakiilte Sekreterine rapor etmek.

12 | Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle iist amirler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

13 | izinli oldugunda yerine Sef Ugur CAGLAYANDERELI/Bilgisayar Isletmeni Murat
HARMANCI bakacaktir.
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m CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
ISLAMI iLIMLER FAKULTESI DEKANLIGI
Ust Birim : Dekanlik

Birim : Fakiilte Sekreterligi

Personel . Bilgisayar Isletmeni Murat HARMANCI

Sira | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 | Tim yazigmalarinda ilgili Sef’e paraf imza agmak.

2 | Akademik ve idari personellerin 6zliik ile ilgili her tiirlii igleri (izin, rapor, gorevlendirme
vs.) yapmak. (Yabanci uyruklu akademik personel harig)

3 | Akademik ve Idari personellerin SGK géreve baslama-gdrevden ayrilis islerini yapmak. .
(Yabanci uyruklu akademik personel haric)

4 | Akademik ve idari personellerin BES iglemlerini takip etmek.

5 | Akademik ve idari personellerin maas ile ilgili isleri yapmak. (Yabanci uyruklu akademik
personel harig)

6 | Akademik ve idari personellerin E-bildirge (SGK ve emekli kesenekleri) ile ilgili isleri
yapmak.

7 | Mesaiye zamaninda gelmek ve zamaninda gitmek.

8 | Temizlik, aydinlatma, 1sitma, su, bakim onarim vb. hizmetlerin yapilmasinda yasanan
sikintilar1 ya da noksanlan Fakiilte Sekreterine rapor etmek.

9 | Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle iist amirler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

10 | Izinli oldugunda yerine Sef Ugur CAGLAYANDERELI/Sef Arife Giil YESIL bakacaktir,

Ust Birim : Dekanlik
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Personel . Bilgisayar Isletmeni Bekir BULUT

Sira | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 | Tim yazigmalarinda ilgili Sef’e paraf imza agmak.

2 | Temel Islam Bilimleri, Felsefe ve Din Bilimleri Boliimii ve Islam Tarihi ve Sanatlar1
Boliimlerinin Boliim Sekreterligini yapmak.

w

Ogrenci isleri ile ilgili yazismalari yapmak. (Dilekge, kayt, bdliim yazilari, bliim kurul
kararlari, yatay gecisler, ¢ift anadal, dikey gegis, burs, kredi, 6grenci belgesi vs.)

Fakiiltemizin boliimlere duyuru yazilarini yazmak.

Ogrenci taleplerinde Ogrenci belgesi ve Transkript belgelerini vermek.

Fakiiltedeki tiim evrak kayit islerini yapmak.

Gerektiginde Enstitii yazigmalarimi yapmak.

4
5
6 | Fakiiltedeki tiim evrak posta takip islerini yapmak.
7
8
9

Mesaiye zamaninda gelmek ve zamaninda gitmek.

10 | Temizlik, aydinlatma, 1s1tma, su, bakim onarim vb. hizmetlerin yapilmasinda yasanan
sikintilar1 ya da noksanlar1 Fakiilte Sekreterine rapor etmek.

11 | Ilgili kanun ve yonetmeliklerle iist amirler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

12 | izinli oldugunda yerine Bilgisayar Isletmeni Hilmi GUNER bakacaktir.
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m . CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI _
onAmAIEN ISLAMI ILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI
Ust Birim : Dekanlik
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Personel . Bilgisayar Isletmeni Hilmi GUNER
Sira | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:
1 | Tim yazigmalarinda ilgili Sef’e paraf imza agmak.
2 | Fakiiltedeki tiim evrak posta takip islerini yapmak.
3 | Fakiiltedeki tiim evrak kayit islerini yapmak.
4 | Fakiiltemizin duyuru, afisleri panolara asilmasini saglamak.
5 | Ogrenci taleplerinde Ogrenci belgesi ve Transkript belgelerini vermek.
6 | Smav evraklarinin muhafaza edilmesini saglamak.
7 | Gerektiginde Sivil Savunma (bina) islerinde yardime1 olmak.
8 | Mesaiye zamaninda gelmek ve zamaninda gitmek.
9 | Temizlik, aydinlatma, 1sitma, su, bakim onarim vb. hizmetlerin yapilmasinda yasanan
sikintilar1 ya da noksanlari Fakiilte Sekreterine rapor etmek.
10 | Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle iist amirler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
11 | Izinli oldugunda yerine Bilgisayar Isletmeni Bekir BULUT bakacaktir.

Ust Birim : Dekanlik
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Personel : Biiro Personeli Selma SABANKAYA

Sira | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 | Dekan sekreterligi gorevini yapmak.

2 | Fakiiltemiz kurul kararlar ile ilgili her tiirlii isleri yapmak. (Fakiilte Yo6netim Kurulu,
Fakiilte Kurulu vs.)

w

Enstiti ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

I

Mesaiye zamaninda gelmek ve zamaninda gitmek.

5 | Temizlik, aydinlatma, 1sitma, su, bakim onarim vb. hizmetlerin yapilmasinda yasanan
sikintilar1 ya da noksanlar1 Fakiilte Sekreterine rapor etmek.

6 | Ilgili kanun ve yénetmeliklerle iist amirler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

7 | Izinli oldugunda yerine Bilgisayar Isletmeni Ali YILDIRIM bakacaktir.




