INSAN VE TOPLUM BIiLIiMLERIi FAKULTESI iDARi PERSONEL GOREV TANIMLARI

. Ahmet
TURKYILMAZ

Bilgisayar
Isletmeni

Mali Isler
Birimi

. Fakiiltemizin Tasinir Kayit islemlerinin  takibi  ve

yazigsmalarinin yapilmasi.

. Temizlik personeli ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi.
. Satin alma is ve islemlerinin yiiriitiilmesi.

. Kismi zamanli &grenciler ile ilgili is/islemlerin ve

yazigmalarin yapilmasi.

. ISKUR iizerinden calistirilan &grencilerle ilgili is/islemlerin

ve yazigmalarin yapilmast

. Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.




Ahmet
YAZIHAN

Siirekli
Isci

Boliim
Memurluklari
ve Ogrenci
Isleri Birimi

10.
11.
12.

13.

Bilgi ve Belge Yonetimi, Psikoloji ve Felsefe Boliimlerinin
boliim memurlugunu yapmak.
Boliimlerin gelen/giden evraklarinin kayit altinda tutulmasi ve

takibinin yapilmasi.
Bolim bagkanlari1 ve Ogretim elemanlar arasindakil
yazismalar1 yapmak.

Boliim Kurulu kararlariin yazilmas.
Dekanlik ve Bolim Bagkanligi arasindaki yazigmalari
yapmak.

Boliimlerin Enstitiilerle ilgili is ve islemlerini yiirlitmek.
Sorumlulugunda bulunan boliim 6grencilerinin staj ile ilgili i
ve iglemlerinin yapilmasi, staj otomasyonunun kullanilmasi.
Fakiiltemize posta kargo vb. yollarla ile gelen tiim evraklarin|
kayit altina alinmasi ve Fiziksel Zimmetle gonderilmesi.
Fakiiltemiz evraklarinin ilgili birimlere teslim edilmesi.
WEB sayfalart ile ilgili isleri yiiriitmek.

Fakiilte dergisi KAREFAD ile ilgili is ve islemleri yapmak.
Bekir BULUT ve Digdem ULGEN’in herhangi bir nedenle
bulunmadigir takdirde sorumlulugunda bulunan 1is ve
islemlerini yapmak.

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bilgi ve Belge
Y Onetimi Bolumi
Bekir BULUT

Psikolo?i-Felsefe
Bolimi
Digdem ULGEN




Bekir BULUT

Bilgisayar
Isletmeni

Bolim
Memurluklari
ve Ogrenci
Isleri Birimi

Sosyoloji, Tiirk Dili ve Edebiyati, Bati Dilleri ve

Edebiyatlari, Dogu Dilleri ve Edebiyatlar1 Boliimlerinin|
boliim memurlugunu yapmak.
Bolimlerin  gelen/giden  evraklarinin  kayit  altinda

tutulmasi ve takibinin yapilmasi.

. Bolim bagkanlar1 ve Ogretim elemanlar1 arasindaki

yazigmalar1 yapmak.

. Bolim Kurulu kararlarinin yazilmasi.

. Dekanlik ve Bolim Bagkanligi arasindaki yazigmalari

yapmak.
Sorumlulugunda bulunan bdliim 6grencilerinin staj ile
ilgili is ve iglemlerinin yapilmasi, staj otomasyonunun

kullanilmasi.

. Ahmet YAZIHAN ve Digdem ULGEN’in herhangi bir

nedenle bulunmadigi takdirde sorumlulugunda bulunan
isleri yapmak.
Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri

yapmak.

. Boliimlerin Enstitiilerle ilgili is ve islemlerini yiiriitmek

Dogu Dilleri- Bati
Dilleri Bolumu
Ahmet
YAZIHAN

Sosyoloji-Tiirk
Dili ve Edebiyati
Boliimii
Digdem ULGEN




Digdem
ULGEN

Bilgisayar
Isletmeni

Boliim
Memurluklari
ve Ogrenci
Isleri Birimi

. Bolim bagkanlart ve Ogretim elemanlarn arasindaki

. Ahmet YAZIHAN ve Bekir BULUT’ un herhangi bir

. Boliimlerin Enstitiilerle ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

Cografya, Egitim Bilimleri ve Tarih Boliimlerinin bdliim|

memurlugunu yapmak.
Bolimlerin  gelen/giden  evraklarinin  kayit  altinda

tutulmasi ve takibinin yapilmasi.

yazigmalar1 yapmak.

Boliim Kurulu kararlarinin yazilmasi.
Dekanlik ve Bolim Baskanligi arasindaki yazigmalari
yapmak.

Sorumlulugunda bulunan bdliim 6grencilerinin staj ile
ilgili is ve islemlerinin yapilmasi, staj otomasyonunun

kullanilmasi.

nedenle bulunmadigi takdirde sorumlulugunda bulunan
isleri yapmak.
Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri

yapmak.

Tarih - Cografya
Boliimii
Ahmet YAZIHAN

Egitim Bilimleri
Bolimii
Bekir BULUT




ibrahim
CEYLAN

Bilgisayar
Isletmeni

Dekan
Sekreterligi
Birimi/
Pedagojik
Formasyon

. Dekan Ozel Kalemliginin yapilmast.

. Fakiilte kurullar ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi.

. Ahmet TURKYILMAZ’mn herhangi bir nedenle

bulunmadigi takdirde sorumlulugunda bulunan is ve

islemlerini yiiriitmek.

. Pedagojik Formasyon Biriminin is ve islemlerini

yiirlitmek

. Hilal LENGERLI’nin herhangi bir nedenle bulunmadigi

takdirde sorumlulugunda bulunan igleri yapmak.

. Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri

yapmak.

Hilal LENGERLI




Mug.tafa
GUR

Bilgisayar
Isletmeni

Personel Isleri ve
Maas Tahakkuk
Birimi

. Fakiiltemiz personel is ve islemlerini yapmak.

. Akademik personel gorev siirelerinin takibi, gorev siiresi

uzatimlari ile ilgili ig ve iglemler.

. Akademik personel alimi is ve islemleri.
. Personel ile ilgili atama, gorevlendirme vb. isler.

. Yolluk, yevmiye ve jiiri licreti ddemelerinin yapilmasi.

EBYS sorumlusu ve ilgili islerin yapilmasi.

. Akademik personelin bilgilerinin tutulmasi.

. Bolim Bagkani, ABD. Baskani, Dekan Yardimcisi gibi

gorevlerin takibi, atamasi ve yazigmalarin yapilmasi.

. Tugba GUR’iin herhangi bir nedenle bulunmadig1 takdirde

onun sorumlulugunda bulunan igleri yapmak.

. Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yilmaz ASLAN




Hilal

LENGERLI

Bilgisayar
Isletmeni

. Ug aylik periyotlarla yilda dért kez yapilan performans

. Her yi1l yapilan Fakiiltemiz faaliyet raporlar ile ilgili is ve
. Fakiiltemiz komisyonlari, kurullar ile ilgili is ve islemleri
. Gorevi kapsamindaki  Fakiiltemizin i¢ ve dis
Yazi _I@leri

. Ogrenci ve personel disiplin sorusturmalari ile ilgili is ve

. Ogrenci isleri ile ilgili kararlarin ilgili birimlere iletilmesi.

. Ders programlar1 ve smav programlart ile ilgili

. Gorevi kapsamindaki giinlii yazilarin  takibi = ve

. Fakiiltemiz stratejik planina iligkin is ve islemlerin|

10. I¢ Kontrol Uyum Eylem Plan1 kapsaminda is ve islemlerin|

programu ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi.

islemlerin yapilmasi.

yapmak.

yazigmalarinin yapilmasi.

islemlerin yapilmasi.

yazigmalarin yapilmasi.

yazigmalarinin yapilmasi.

yapilmasi.

Ibrahim CEYLAN




11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.

yapilmasi.

Akademik tegvik ile ilgili ig ve iglemleri yapmak.
Akademik personelin talebi halinde vermis oldugu
dersleri gosterir belgenin hazirlanmasi.

Ogrencilere iliskin burs is ve islemlerinin yapilmas.
Fakiiltemize gelen gizli evraklarin kayit altina alinmasi.

Doner sermaye ile ilgili is ve islemleri yapmak, doner
sermaye biit¢esini hazirlamak.
Doner sermaye birimi ek ders, satin alma, yolluk]

O0demelerini yapmak.

Pedagojik formasyon ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi.
Ibrahim CEYLAN’1n herhangi bir nedenle bulunmadig
takdirde sorumlulugunda bulunan isleri yapmak.

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri

yapmak.




Yilmaz
ARSLAN

Bilgisayar
Isletmeni

Personel Isleri ve
Maas Tahakkuk
Birimi

. Fakiilte maas mutemetligi, insan kaynaklar1 is ve

islemlerinin yapilmasi.

. Ek ders 6demeleri ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi.

. Personel tayin, terfi, rapor, izin, gorevlendirmeler, istifa,

goreve baglama/ayrilma, nakil islemleri, kayit islemleri

yazigsma ve otomasyonlarin takibi.

. Sayistay ve I¢ denetim birimince gonderilen formlarin

doldurulmasi, cevaplanmasi, kisi borcu dosyalarinin|

acilmasi/kapatilmasi.

. SGKile ilgili is, islem ve yazigmalarin yapilmasi.
. Personele iligkin hizmet, gérev vb. belgelerin verilmesi.

. Akademik-Idari personelin bilgilerini giincel kayit altina

almak.

. Her yil Fakiiltemiz biitcesine iliskin ilgili is ve islemlerin|

yapilmasi.

. Mustafa GUR’iin herhangi bir nedenle bulunmadig: takdirde

onun sorumlulugunda bulunan igleri yapmak.

10. Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mustafa GUR




