T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Personel Gorev

Dagilim Cizelgesi

Ust Birim - insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi

Birim : Fakulte Sekreterligi

Alt Birim -

Personel : Zekai YURT

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 Fakiiltenin iiniversite i¢i ve dist tim idari ve mali islerini yiiriitmek ve istenildiginde iist makamlara gerekli
bilgileri saglamak,

» Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunun giindeminin hazirlanmasini saglamak, ilgili toplantilarda
raportorliik gérevini yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasini ve arsivlenmesini saglamak,

3 Dekanlik Makaminin tevdi etmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanununun 33.
Maddesi uyarinca Fakiiltenin Gergeklestirme Gorevlisi gérevini yiiriitmek,

4 | Fakiilte biitce taslaginin hazirlanmasini saglamak,

5 Akademik ve idari personelin maas, ek ders, fazla mesai ve yolluk 6demelerinin hazirlanmasini saglamak,
tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin planlanmasini ve takibini yapmak,

6 | Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,

7 Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kigisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek ve
istenildiginde tist makamlara gerekli bilgileri saglamak,

8 Fakiilteye kurum i¢i ve kurum disindan gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢i yonlendirilmesini
saglamak,

9 | Fakiilteye ait tiim i¢ ve dig yazigsmalarin yapilmasini, takip edilmesini ve kaydmnin tutulmasini saglamak,

10 Yetkisi dahilinde evraklarin onay ve tasdikini yapmak, Dekanin imzasina sunulacak evraklari parafe
etmek,

11 | Fakiilte dgrencilerine ait Ogrenci Belgelerinin diizenlemesini saglamak ve onaylamak,

12 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

13 Fakiilte 6gretim elemanlarina ders i¢i ve ders dist sorunlarin ¢6ziimiinde yardime1 olmak, derslerin etkin
bicimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglamak,
Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalari igin gerekli tedbirleri almak,

14 | personel arasinda adil is bolimii yapilmasimi saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli gordiigli durumlarda idari personelin gorev yerlerini degistirmek,

15 | Fakiilte idari personelinin izinlerini, Fakiiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak sekilde diizenlemek,

16 | Fakiilte idari personelinin disiplin islemlerini ytiriitmek,

17 Fakiilte idari personelinin performanslarini degerlendirmek, performanslarini artirmak i¢in hizmet ici
egitim kurslarina katilmalarint saglamak,

18 Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardime1 hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglamak, gerekli

denetim ve gbzetim gorevini yapmak,




Yiiriitiillecek gorevler sunlardir:

19

Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

20

Bina bakim onarimu ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak ve sonuglandirmak, binanin temizlik islerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

21

Bilgi edinme yasasi ¢er¢evesinde, bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara mevzuata uygun olarak cevabi
yazi1 diizenlenmesini saglamak,

22

Fakiiltenin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

23

Dekanin ve Rektoriin davet ettigi toplantilara katilmak,

24

Fakiilte i¢in tehdit ve tehlike arz edebilecek durumlara kars1 gerekli giivenlik 6nlemlerini almak, ilgililere
bildirmek,

25

Dekanin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

26

Fakiilte Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda Dekana karsi birinci derecede sorumludur.

DUZENLEYEN ONAYLAYAN

Kalite
Komisyonu

24.06.2026 24.06.2026

Fakiilte Sekreter V.




T.C.
~ CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Personel Gorev

Dagilim Cizelgesi
Ust Birim : insan ve Toplum Bilimleri Fakiltesi Dekanlig
Birim : Fakllte Sekreterligi
Alt Birim ' : Muhasebe Birimi
Personel  Bilgisayar igletmeni Anmet TURKYILMAZ
A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:
Fakiiltemiz Tasmir Kayit Yetkilisi olarak;
1 Fakiilteye alinan her tiirlii tiiketim ve demirbas malzemelerin depo giris ¢ikis islemlerini mevzuata uygun
olarak yiiriitmek,
2 | Fakiilteye satin alinan mal/hizmete ait Tasinir Islem Fisi diizenlemek,
Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
3 | tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tagmirlart
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle
4 | kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,
5 Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek,
6 | Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,
7 Ambarda ¢alinma veya olagantistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek,
8 Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlari harcama yetkilisine bildirmek,
9 Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak {izere taginir
kontrol yetkilisine teslim etmek,
10 Kullanimda bulunan dayanikli tagimirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,
1 Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumlu olmak, ambarlarini devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmamak,
12 Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,
Fakiilteye satin alinan taginirlart zimmet fisi karsiligt kullanima sunmak, zimmet listelerini hazirlamak ve
13 | gilincellemek, oda, laboratuvar, koridor, siif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar igin
Dayanikli Tagiir Listesi olusturmak,
14 Fakiiltede ekonomik dmriinii tamamlamis oldugu tespit edilen dayanikl taginirlar1 Fakiilte Hurda
Komisyonuna sunmak ve taginir kayitlarindan disiiriilmesi islemlerini yiiriitmek,
15 | Fakiilte biit¢esi hazirlanmasi agsamasinda gerekli bilgileri ilgililere sunmak,
16 | Fakiilteye ait {i¢ aylik tiikketim ¢ikis raporlarini hazirlamak,
17 | Fakiiltenin satinalma ig ve islemlerini yiiriitmek,
18 | Fakiiltenin dogalgaz, sebeke suyu alimui is ve islemlerini yliriitmek,
19 | Fakiiltemiz Kismi Zamanli Ogrencilerin is ve islemlerini yiiriitmek,




20

Fakiiltede ¢alisan temizlik islerini yiiriiten personelin koordinasyonunu saglamak ve gorev dagilimini
yapmak,

21

Fakiiltede calisan temizlik islerini yiiriiten personelin izin, puantaj, rapor vb. islerini ytirtimek,

22

Fakiilteye ait bina ve ¢evresinin temizlik kontrollerini ve denetlemesini yapmak,

23

Fakiilte binasinda bulunan yangindan korunma cihazlarinin periyodik bakimlarini saglamak,

24

Fakiilteye ait bina, laboratuvar ve ¢evresinin aydinlatma, 1sitma, bakim-onarim (kapi, pencere, ¢ati, tuvalet,
lavabo ve rogar giderleri vb.) agisindan kontroliinii yapmak, aksaklik oldugunda Fakiilte Sekreterligi
Makamina bilgi vermek,

25

Fakiiltede yapilacak olan tanitim, duyuru, sergi vb. organizasyonlarin takibini yapmak,

26

Fakiilteye gidip gelecek esya, makine, cihaz vb. malzemelerin koordinasyonunu ve ulagiminit saglamak,

27

Fakiiltemiz ingaat, onarim, tadilat, bakim vb. islerin takibini yapmak,

28

Fakiiltenin sivil savunma ile ilgili is ve iglemlerini yiiriitmek,

29

Fakiiltemiz binasinin temiz ve tertipli olmasini saglamak,

30

Fakiiltemiz Bilgisayar Isletmeni Bekir BULUT ’un yoklugunda onun islerine vekalet etmek,

31

Gorevi ile ilgili her tiirlii gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,

32

Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

33

Fakiilte Sekreterligi Makaminin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

DUZENLEYEN ONAYLAYAN
n Kalite
Fakiilte Sekreter V. Komisyonu

24.06.2026 24.06.2026




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Personel Gorev

Dagilim Cizelgesi
Ust Birim : Insan ve Toplum Bilimleri Fakulltesi Dekanligi
Birim : Fakulte Sekreterligi
Alt Birim : Bolum Sekreterligi
Personel : Surekli isgi (Buro Personeli) Ahmet YAZIHAN
A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Fakiiltemiz Bilgi Belge Yonetimi, Psikoloji, Felsefe Boliimleri Sekreteri olarak;

1 | Bolim yazismalarini yapmak,
2 | Bolim toplantt duyurularini yapmak,
3 | Boliimlerin sinav ve ders programlarini ilan etmek, duyurulari yapmak,
4 | Bolim Kurulu Kararlarini yazmak, imzalatmak, ilgili birimlere dagitimini yapmak,
5 | Bolim panolarinin takibini yapmak, giincel olmasini saglamak,
6 | Boliim Bagkanligina gelen postalari teslim almak, Boliim Baskanina sunmak,
7 Boliim Bagkanliginin ders igerikleri, ders yiikleri, haftalik ders programlari, ders dagilim ¢izelgelerinin
eksiksiz bir sekilde Dekanlik Makamina sunulmasini saglamak,
8 | Boliimlerin 6grenci is ve iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
9 | Fakiilte ve ilgili Boliimlerin evrak kayit islemlerini yapmak,
10 Boliim 6grencilerinden gelen talep dilekgelerinin takibini yapmak, sonuglarin ilgili 6grencilere
bildirilmesini saglamak,
11 | Bolim Bagkaninin toplanti, randevu, goriisme ve kabul igslemlerini yiiriitmek,
Boliimle ilgili Fakiiltemiz Kurullarina (Fakiilte Ynetim Kurulu, Fakiilte Kurulu) sunulacak olan Boliim
12 | Kurul Kararlarinin mevzuata uygun olarak ekleriyle birlikte dogru ve eksiksiz bir sekilde Dekanlik
Makamina sunulmasini saglamak,
13 Boliim Baskanligina ait evraklarin mevzuata uygun bir sekilde dosyalama islemlerini yapmak, gerekli
evraklarin arsive kaldirilmasini saglamak,
14 Boliim &grencilerinin staj is ve islemlerini sigorta giris-gikis islemlerini yiiriitmek, Sigorta tahakkuklarini
hazirlamak,
15 | Fakiiltemizde ISKUR Progranu kapsaminda ¢alisan 6grencilerinin is ve islemlerin yiiriitmek,
16 | Fakiiltemiz Bilgisayar Isletmeni Digdem ULGEN’in yoklugunda onun islerine vekalet etmek,
17 | Gorevi ile ilgili her tiirlii gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,
18 | Goreviyle ilgili evrak, egya ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,
19 | Fakiilte Sekreterligi Makaminin verecegi diger gorevleri yapmaktir.
DUZENLEYEN ONAYLAYAN
. Kalite
Fakiilte Sekreter V. Komisyonu
24.06.2026 24.06.2026




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Personel Gorev

Dagilim Cizelgesi
Ust Birim - insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim : Bolim Sekreterligi
Personel : Bilgisayar isletmeni Bekir BULUT

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Fakiiltemiz Tiirk Dili ve Edebiyati, Sosyoloji, Bat1 Dilleri ve Edebiyatlari, Dogu Dilleri ve Edebiyatlar1
Boliimleri Sekreteri olarak;

1 | Bolim yazismalarini yapmak,

2 | Bolim toplantt duyurularimi yapmak,

Boliimlerin sinav ve ders programlarimi ilan etmek, duyurular: yapmak,

Boliim panolarinin takibini yapmak, giincel olmasini saglamak,

3
4 | Bolim Kurulu Kararlarini yazmak, imzalatmak, ilgili birimlere dagitimini yapmak,
5
6

Boliim Baskanligina gelen postalari teslim almak, Boliim Baskanina sunmak,

Boliim Bagkanliginin ders igerikleri, ders yiikleri, haftalik ders programlari, ders dagilim ¢izelgelerinin
eksiksiz bir sekilde Dekanlik Makamina sunulmasint saglamak,

8 | Boliimlerin 6grenci i ve iglemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

9 | Boliimiin evrak kayit islemlerini yapmak,

10 Boliim 6grencilerinden gelen talep dilekgelerinin takibini yapmak, sonuglarin ilgili 6grencilere
bildirilmesini saglamak,

11 | Boliim Bagkaninin toplanti, randevu, goriisme ve kabul islemlerini yiiriitmek,

Boliimle ilgili Fakiiltemiz Kurullarina (Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu) sunulacak olan Boliim
12 | Kurul Kararlarinin mevzuata uygun olarak ekleriyle birlikte dogru ve eksiksiz bir sekilde Dekanlik
Makamina sunulmasini saglamak,

Boliim Baskanligina ait evraklarin mevzuata uygun bir sekilde dosyalama islemlerini yapmak, gerekli

1
3 evraklarin arsive kaldirilmasini saglamak,

Boliim 6grencilerinin staj is ve islemlerini sigorta girig-cikis islemlerini yiirtitmek, Sigorta tahakkuklarini

14 hazirlamak,

15 | Fakiiltemizde ISKUR Progranu kapsaminda ¢alisan 6grencilerinin is ve islemlerin yiiriitmek,

16 | Fakiiltemiz Biiro Memuru Ahmet TURKYILMAZ 1n yoklugunda onun islerine vekalet etmek,

17 | Gorevi ile ilgili her tiirlii gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,

18 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,




19

Fakiilte Sekreterligi Makaminin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

DUZENLEYEN ONAYLAYAN
. Kalite
Fakiilte Sekreter V. Komisyonu
24.06.2026 24.06.2026




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Personel Gorev

Dagilim Cizelgesi
Ust Birim - insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim : Bolim Sekreterligi
Personel : Bilgisayar igletmeni Digdem ULGEN

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Fakiiltemiz Tarih, Cografya, Egitim Bilimleri Boliimleri Sekreteri olarak;

1 | Bolim yazismalarini yapmak,

2 | Bolim toplantt duyurularini yapmak,

Boliimlerin sinav ve ders programlarini ilan etmek, duyurular: yapmak,

Boliim panolarmin takibini yapmak, giincel olmasini saglamak,

3
4 | Bolim Kurulu Kararlarini yazmak, imzalatmak, ilgili birimlere dagitimini yapmak,
5
6

Boliim Baskanligina gelen postalari teslim almak, Boliim Baskanina sunmak,

Boliim Bagkanliginin ders igerikleri, ders yiikleri, haftalik ders programlari, ders dagilim ¢izelgelerinin
eksiksiz bir sekilde Dekanlik Makamina sunulmasint saglamak,

8 | Boliimlerin 6grenci is ve islemlerinin yiriitiilmesini saglamak,

9 | Boliimiin evrak kayit islemlerini yapmak,

Boliim 6grencilerinden gelen talep dilekgelerinin takibini yapmak, sonuglarin ilgili 6grencilere

10 bildirilmesini saglamak,

11 | Bolim Bagkaninin toplanti, randevu, goriisme ve kabul islemlerini yiiriitmek,

Boliimle ilgili Fakiiltemiz Kurullarina (Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu) sunulacak olan Boliim
12 | Kurul Kararlarinin mevzuata uygun olarak ekleriyle birlikte dogru ve eksiksiz bir sekilde Dekanlik
Makamina sunulmasini saglamak,

Boliim Baskanligina ait evraklarin mevzuata uygun bir sekilde dosyalama islemlerini yapmak, gerekli

13
evraklarin arsive kaldirilmasini saglamak,

14 Boliim 6grencilerinin staj is ve islemlerini sigorta giris-¢ikis islemlerini yiiriitmek, Sigorta tahakkuklarini
hazirlamak,

15 | Fakiiltemizde ISKUR Programi kapsaminda ¢alisan 6grencilerinin is ve islemlerin yiiriitmek,

16 | Fakiiltemiz Biiro Memuru Ahmet Y AZIHAN’1n yoklugunda onun islerine vekalet etmek,

17 | Gorevi ile ilgili her tiirlii gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,

18 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

19 | Fakiilte Sekreterligi Makaminin verecegi diger gorevleri yapmaktir.




DUZENLEYEN ONAYLAYAN

Kalite
Komisyonu

24.06.2026 24.06.2026

Fakiilte Sekreter V.




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Personel Gorev Dagilhim Cizelgesi

Ust Birim - insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim : Yazi ileri
Personel : Bilgisayar igletmeni Hilal LENGERLI
A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:
1 | Fakiltenin tiim i¢ ve dis yazismalarini yapmak, kaydinin tutulmasini saglamak,
2 | Fakiiltenin akademik ve idari personeline ait yazismalar1 yapmak,
3 Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu kararlarinin ilgili birimlere
yazigsmalarini yapmak,
4 | Fakiilte akademik ve idari personelini ilgilendiren yazigmalari, teblig ve duyurular1 yapmak,
5 Fakiiltenin yatay/dikey gecis, ¢iftanadal, yandal, muafiyet, 6grenci degisim programlari ve yabanct
uyruklu 6grencilerle ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek,
6 | Fakiiltenin 3 aylik Performans Raporlarini hazirlamak,
7 | Fakiiltenin Stratejik Planin1 hazirlamak,
8 | Fakiiltenin Doner Sermaye is ve iglemlerini yiiriitmek,
9 | Fakiilte Biitcesi hazirlanmasinda koordinasyon icerisinde gérev yapmak,
10 | Fakiiltenin Y1llik Faaliyet Raporunu hazirlamak,
1 Fakiiltenin yatay/dikey gecis, ¢ift anadal, yandal, muafiyet, 6grenci degisim programlari ve yabanci
uyruklu 6grencilerle ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek,
12 | Fakiilte 6grencileriyle ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek,
13 | Fakiilte 6grencilerinin kayit dondurma ve kayit silme iglemlerini yiiriitmek,
14 | Fakiilte 6grencilerinin burs taleplerini Burs Komisyonuna sunmak ve gerekli yazigmalart yapmak,
15 Fakiiltenin yatay/dikey gecis, ¢iftanadal, yandal, muafiyet, 6grenci degisim programlari ve yabanct
uyruklu 6grencilerle ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek,
16 | Fakiilte 6grencileriyle ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek,
Fakiiltemiz Bilgisayar Isletmeni ibrahim CEYLAN’1n yoklugunda onun islerine vekalet etmek,
14 | Gorevi ile ilgili her tiirlii gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,
18 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,
19 | Fakiilte Sekreterligi Makaminin verecegi diger gorevleri yapmaktir.
DUZENLEYEN ONAYLAYAN
.. Kalite
Fakiilte Sekreter V. Komisyonu
24.06.2026 24.06.2026




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Personel
Gorev Dagilm Cizelgesi

Ust Birim : Insan ve Toplam Bilimleri Fakultesi Dekanhg!
Birim : Fakilte Sekreterligi

Alt Birim : Dekan Sekreterligi

Personel : Bilgisayar igletmeni ibrahim CEYLAN

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 | Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek,

2 | Dekana ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek,

3 | Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda
ilgililere ulagmasini saglamak,

4 | Dekanin ihtiyag duydugu arag gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit etmek, teminini
saglamak,

5 | Dekanliga gelen misafirleri goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek, Dekanin
zamanint iyi kullanmasina yardimei olmak,

6 | Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek siirekli
giincel kalmalarint saglamak,

7 | Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi énemli toplantilart
Dekana hatirlatmak,

8 | Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baglama yazigmalarini takip etmek,

10 | Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, ¢aligma
sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

11 | Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,

12 | Yazigmalari resmi yazigmalarda uygulanacak esas ve usuller hakkindaki yonetmelik kurallarina uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak,

13 | Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kap1 pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak,

Fakiilte Yo6netim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Akademik Genel Kurul

14 giindemini hazirlamak, kararlar1 yazmak, imzalanmasini saglamak,

15 [Birim Yo6netim Kurulu giindemini hazirlamak, kararlar1 yazmak, imzalanmasini saglamak,

16 |Universitemiz Pedagojik Formasyon Birimi yazismalarim ve takibini yapmak,

17 [Universitemiz Pedagojik Formasyon mezun belgelerinin teslim edilmesini saglamak,

18 |Universitemiz Pedagojik Formasyon Birimi 6grencilerinin is ve islemlerini yiiriitmek,

19 | Fakiiltemiz Bilgisayar Isletmeni Hilal LENGERLI’nin yoklugunda onun islerine vekalet etmek,

20 | Gorevi ile ilgili her tiirlii gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,

21 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

22 | Fakiilte Sekreterligi Makaminin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

DUZENLEYEN ONAYLAYAN
. Kalite
Fakiilte Sekreter V. Komisyonu
24.06.2026 24.06.2026




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Personel Gorev Dagihim Cizelgesi

Ust Birim - Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi
Birim : Fakdlte Sekreterligi

Alt Birim , : Muhasebe Birimi

Personel : Memur Yilmaz ASLAN

A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 | Fakiilte akademik ve idari personelinin maas, terfi ve iglemlerini yiiriitmek,

Fakiilte akademik ve idari personelinin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini
hazirlamak,

3 | Sayistay denetimlerinde ilgili raporlar1 hazirlamak,

4 | Fakiilte akademik ve idari personelinin fazla mesai iglemlerini yiiriitmek,

Fakiilte akademik ve idari personeline ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili
birimlere sunmak,

6 | Fakiilte Faaliyet Raporunu satin alma sorumlusu ile koordineli olarak hazirlamak,

Fakiilte akademik ve idari personelinin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini
diizenlemek,

8 | Fakiilte biit¢esini, satin alma sorumlusu ile koordineli olarak hazirlamak,

10 | Fakiiltenin 6n mali kontrol islemi gerektiren evraklarini hazirlamak ve takibini yapmak,

11 | Fakiiltenin mali islere ait yazigmalarini yapmak,

Fakiilte akademik ve idari personelinin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutmak, bu

12 kesintiler ile ilgili islemleri yapmak, sonuglandirmak ve ilgili birimlere sunmak,

13 | Fakiilte akademik personeline ait ek ders is ve islemlerini yiiriitmek,

Fakiilte akademik ve idari personelinin yurtici ve yurtdisi gegici gorev yolluklari ile siirekli gorev

14 yolluklarina ait 6deme islemlerini yiiriitmek,

15 | Fakiilte biitcesini Satin alma personeli ile birlikte koordineli olarak hazirlamak,

16 | Fakiilte personeline mevzuat ile verilen giysi yardimu is ve islemlerini yiiriitmek,

17 | Fakiiltemiz Bilgisayar Isletmeni Yusuf OZ’{in yoklugunda onun islerine vekalet etmek,

18 | Gorevi ile ilgili her tiirlii gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,

19 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

20 | Fakiilte Sekreterligi Makaminin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

DUZENLEYEN ONAYLAYAN
. Kalite
Fakiilte Sekreter V. Komisyonu
24.06.2026 24.06.2026




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Personel Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim - insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim : Personel Isleri
Personel : Bilgisayar igletmeni Yusuf OZ
A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:
1 | Fakiilte kadrosunda bulunan idari ve akademik personele ait 6zliik iglerini yiiriitmek ve dosyalarini tutmak,
2 | Fakiiltenin akademik personel alimi islemlerini mevzuata uygun olarak yiiriitmek,
3 | Fakiilte akademik ve idari personeline ait yazigmalar1 yapmak,
4 | Fakiilte akademik ve idari personelinin gorevlendirmelerini takibini yapmak,
5 | Fakiilte akademik personelinin gorev siiresi uzatma iglemlerini mevzuata uygun olarak yiiriitmek,
6 | Fakiiltedeki gorevinden ayrilan personelin ilisiginin kesilmesi islemlerini yiiriitmek,
7 | Fakiiltede ¢alisan aday memurlarin adayliginin kaldirilmast islemlerini yiiriitmek,
8 Fakiilte idari personelinin disiplin islemleri yazigmalarini yiiriitmek, verilen cezalari takip etmek ve gerekli
bildirimleri yapmak,
9 | Fakiilte akademik ve idari personelinin izin islerini yiiriitmek,
10 | Fakiilte akademik ve idari personelinin saglik raporlarini sihhi izne doniistiirme islerinin takibini yapmak,
11 | Fakiilte akademik ve idari personelini ilgilendiren yazigsmalari, teblig ve duyurular1 yapmak,
12 | Fakiiltede emekliye ayrilacak akademik ve idari personelin emeklilik iglemlerini yiiriitmek,
13 Fakiilte akademik \{e.idari.personelinin Slos.yal Gl'i.ve.nlik Kurumu ile ilgili islerini yiiriitmek, mevzuata
uygun olarak Ise Giris ve Isten Ayrilis Bildirgelerini diizenlemek,
1 Fakiilte ak.ademik ve idari Personel.in.in diger kurumlarda calistig1 hizmet giinlerinin toplanmasi, derece ve
kademelerine yansitilmasi islemlerini yiiriitmek,
15 Fakiilte akaderrllik.personelinin gérevlendirm.e giin .sayllarlnl tutmak, bu durumu Fakiilte Maag
Sorumlusuna bildirerek mevzuata uygun kesintilerin yapilmasini saglamak,
16 | Fakiilte personeli ve 6grencilerinin disiplin is ve islemlerini yliriitmek ve takibini yapmak,
17 | Fakiiltemiz Memuru Yilmaz ARSLAN’1n yoklugunda onun islerine vekalet etmek,
18 | Gorevi ile ilgili her tiirlii gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,
19 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,
20 | Fakiilte Sekreterligi Makaminin verecegi diger gorevleri yapmaktir.
DUZENLEYEN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreter V. Komisrenu
24.06.2026 24.06.2026




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Temizlik Personeli Gorev Dagilim Cizelgesi

Birim : Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim : Destek Hizmetleri Birimi
Gorevli Personel : Osman HARMANCI

SORUMLULUK ALANLARI

insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi 1. Ve 2. Kat, Zemin Kat,
Ortak Alan (Bodrum KAT)

A- | Yuritulecek gorevler sunlardir:
Gunluk, akademik personele ait ofislerin (211-212-213-214-215-216-217-221-222-223-224-225-

1 | 226-227-228-229-230) zeminlerine paspas ¢ekilmesi, c¢oplerin alinmasi, bilgisayar ve
mobilyalarin, kapi ve pencerelerin yizeylerinin silinmesi,

> Gunluk tuvaletlerin zeminlerinin temizlenmesi, yikanmasi, klozet ve pisuvarlarin, aynalarin,
lavabolarin, musluk bataryalarinin temizlenmesi,

3 Tuvaletlerde mevcut bulunan sivi sabunlarin, kagit havlu ve tuvalet kagitlarinin, giinde dort defa
kontrol edilmek suretiyle eksilen malzemelerin tamamlanmasi,

4 | Bina dig temizliginin gunlik yapilmasi ve ¢oplerin alinmasi

5 | 1. ve 2. katin zemininin haftada 3 defa temizlik arabasi ile temizlenmesi,

6 | Sabah temizligi bittikten sonra bina girigi, kapi dnlerinin ¢evre temizliginin yapilmasi,

7 Sorumluluk alaninda bulunan katta dersliklerin 201-202-203-205-206-207 nolu dersliklerin gunlik
temizliginin yapilmasi ve ¢6p kovalarinin bosaltiimasi,

8 Sorumluluk alaninda bulunan mekanlarin temizliginde, talimat ve standartlara uygun olarak
hareket etmek,

9 | Sorumluluk alaninda bulunan ¢oplerin saat 9:00’a kadar konteynerlerine atiimasi,

10 | Mesai saatlerine (sabah 07:00 - aksam 17:00) riayet etmek,

11 | ihtiyag duyulmasi halinde, evraklarin tasinmasi ve dagitim islerini yiriitmek,

12 | ihtiyag duyulmasi halinde, mobilya, bilgisayar v.b. esyalari tasimasi islerini yiriitmek,

13 | ilgili mevzuata uygun olarak kilik kiyafetine ézen gdstermek,

14 | Mesai bitiminden 6nce agik kapi, pencere, klima ve 1siklari kontrol ederek kapatilmasi,

15 Bodrum katta bulunan Laboratuvarlarin, Konferans salonunun ve erkekler mescidinin ginlik
temizlenmesi,

16 | Gizlilik kurallarina riayet etmek, Fakdlte personeline giler yizli saygili davranmak,

17 | Surekli is¢i Erdal YILMAZ’ in yoklugunda kendisine ait olan iglerin yiritilmesi

18 | Fakilte Sekreteri ve Birim Yetkilisinin verecegi diger gorevleri yerine getirilmesi,

DUZENLEYEN | ONAYLAYAN
Tarih Tarih
29/06/2026 29/06/2026

Destek Hizmetleri Birimi Fakulte Sekreteri




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Temizlik Personeli Gorev Dagilim Cizelgesi

Birim : Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim : Destek Hizmetleri Birimi
Gorevli Personel - Erdal YILMAZ

SORUMLULUK ALANLARI

insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi 1. Ve 2. Kat, Zemin Kat,
Ortak Alan (Bodrum KAT)

A- | Yuritulecek gorevler sunlardir:
Gunlik, akademik personele ait ofislerin  (204-205-236-237-238239-240-241-242-243)

1 | zeminlerine paspas ¢ekilmesi, ¢Oplerin alinmasi, bilgisayar ve mobilyalarin, kapi ve pencerelerin
ylzeylerinin silinmesi,

> Gunluk tuvaletlerin zeminlerinin temizlenmesi, yikanmasi, klozet ve pisuvarlarin, aynalarin,
lavabolarin, musluk bataryalarinin temizlenmesi,

3 Tuvaletlerde mevcut bulunan sivi sabunlarin, kagit havlu ve tuvalet kagitlarinin, giinde dort defa
kontrol edilmek suretiyle eksilen malzemelerin tamamlanmasi,

4 | Bina dig temizliginin gunlik yapilmasi ve ¢oplerin alinmasi

5 | Zemin kat ve bodrum katin, zemininin haftada 3 defa temizlik arabasi ile temizlenmesi,

6 | Sabah temizligi bittikten sonra bina girigi, kapi dnlerinin ¢evre temizliginin yapilmasi,

7 Sorumluluk alaninda bulunan katta dersliklerin (101-102-103-104-105-106) gunlik temizliginin
yapilmasi ve ¢op kovalarinin bosaltilmasi,

8 Sorumluluk alaninda bulunan mekanlarin temizliginde, talimat ve standartlara uygun olarak
hareket etmek,

9 | Sorumluluk alaninda bulunan ¢oplerin saat 9:00’a kadar konteynerlerine atiimasi,

10 | Mesai saatlerine (sabah 07:00 - aksam 17:00) riayet etmek,

11 | ihtiyag duyulmasi halinde, evraklarin tasinmasi ve dagitim islerini yiriitmek,

12 | ihtiyag duyulmasi halinde, mobilya, bilgisayar v.b. esyalari tasimasi islerini yiriitmek,

13 | ilgili mevzuata uygun olarak kilik kiyafetine 6zen gdstermek,

14 | Mesai bitiminden 6nce agik kapi, pencere, klima ve 1siklari kontrol ederek kapatilmasi,

15 Bodrum katta bulunan Laboratuvarlarin, Konferans salonunun ve erkekler mescidinin gunlik
temizlenmesi,

16 | Gizlilik kurallarina riayet etmek, Fakdlte personeline giler yizli saygili davranmak,

17 | Surekli isgci Osman HARMANCI’ nin yoklugunda kendisineait olan islerin yiritiimesi

18 | Fakilte Sekreteri ve Birim Yetkilisinin verecegi diger gorevleri yerine getirilmesi,

DUZENLEYEN | ONAYLAYAN
Tarih Tarih
29/06/2026 29/06/2026

Destek Hizmetleri Birimi Fakulte Sekreteri




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Insan ve Toplum Bilimleri Fakultesi
Temizlik Personeli Gorev Dagilim Cizelgesi

Birim . insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim : Destek Hizmetleri Birimi
Gorevli Personel Sevgi KORGUN

SORUMLULUK ALANLARI

insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi 1. 2. Kat, Bodrum Kat,
Ortak Alan

A- | Yuritulecek gorevler sunlardir:
Gunlik, akademik personele ait ofislerin (321-350 arasi numarali odalar ) zeminlerine paspas

1 | cekilmesi, c¢oplerin alinmasi, bilgisayar ve mobilyalarin, kapi ve pencerelerin yizeylerinin
silinmesi,

> 1.kattaki ve mescit karsisindaki bayanlar tuvaletinin zeminlerinin temizlenmesi, yikanmasi, klozet
ve pisuvarlarin, aynalarin, lavabolarin, musluk bataryalarinin temizlenmesi,

3 Tuvaletlerde mevcut bulunan sivi sabunlarin, kagit havlu ve tuvalet kagitlarinin, giinde dort defa
kontrol edilmek suretiyle eksilen malzemelerin tamamlanmasi,

4 | Sorumluluk alaninda bulunan kattaki merdiven korkuluklarinin temizlenmesi,

5 Sorumluluk alaninda bulunan mekanlarin temizliginde, talimat ve standartlara uygun olarak
hareket etmek,

6 | Sorumluluk alaninda bulunan ¢oplerin saat 9:00’a kadar konteynerlerine atiimasi,

7 | Mesai saatlerine (sabah 07:00 - aksam 17:00) riayet etmek,

8 | ihtiyag duyulmasi halinde, evraklarin tasinmasi ve dagitim islerini yiriitmek,

9 | inhtiyag duyulmasi halinde, mobilya, bilgisayar v.b. esyalari tasimasi islerini yiritmek,

10 | Guney cephede bulunan yangin merdivenlerinin giinlik temizliginin yapiimasi

11 | Ogrenci asansoériiniin yanindaki merdivenlerin / tim katlar ) giinliik temizliginin yapilmasi

12 | Bayanlar mescidinin glinltk temizliginin yapiimasi

13 | ilgili mevzuata uygun olarak kilik kiyafetine 6zen gdstermek,

14 | Mesai bitiminden 6nce agik kapi, pencere, klima ve isiklari kontrol ederek kapatilmasi,

15 | Bodrum katta bulunan Laboratuvarlarin ve mescitlerin temizlenmesi,

16 | Gizlilik kurallarina riayet etmek, Fakdlte personeline giler yizli saygili davranmak,

17 Sorumluluk alaninda bulunan ¢ay ocaklarinda, ¢ayin demlenmesi, ilgili personele ¢ay hizmetleri
sunumunun yapilmasi,

18 | Sirekli is¢i Hasene KAYMAK' in yoklugunda kendisine ait olan iglerin yiritilmesi

19 | Fakilte Sekreteri ve Birim yetkilisinin verecegi diger gorevleri yerine getiriimesi,

DUZENLEYEN | ONAYLAYAN
Tarih Tarih
29/06/2026 29/06/2026

Destek Hizmetleri Birimi Fakulte Sekreteri




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Insan ve Toplum Bilimleri Fakdiltesi
Temizlik Personeli Gorev Dagilim Cizelgesi

Birim : Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim : Destek Hizmetleri Birimi
Gorevli Personel - Sabire ARSLAN

SORUMLULUK ALANLARI

insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Zemin Kat, Ortak Alan
(Bodrum KAT)

A- | Yuritulecek gorevler sunlardir:

1 Gunluk, akademik personele ait ofislerin zeminlerine paspas c¢ekilmesi, ¢Oplerin alinmasi,
bilgisayar ve mobilyalarin, kapi ve pencerelerin yizeylerinin silinmesi,

> Gunluk tuvaletlerin zeminlerinin temizlenmesi, yikanmasi, klozet ve pisuvarlarin, aynalarin,
lavabolarin, musluk bataryalarinin temizlenmesi,

3 Tuvaletlerde mevcut bulunan sivi sabunlarin, kadgit haviu ve tuvalet kagitlarinin, giinde dort defa
kontrol edilmek suretiyle eksilen malzemelerin tamamlanmasi,

4 | Sorumluluk alaninda bulunan kattaki merdivenlerin korkuluklarinin temizlenmesi,
Asansor kabininin ve tim kattaki asansor giriglerinin temizlenmesi

5 | Ogrenci giriginin giinlik temizliginin yapiimasi

6 | Sabah temizligi bittikten sonra bina girisi, kapi onlerinin ¢evre temizliginin yapilmasi,

7 Sorumluluk alaninda bulunan mekanlarin temizliginde, talimat ve standartlara uygun olarak
hareket etmek,

8 | Sorumluluk alaninda bulunan ¢oplerin saat 9:00’a kadar konteynerlerine atiimasi,

9 | Mesai saatlerine (sabah 07:00 - aksam 17:00) riayet etmek,

10 | ihtiyag duyulmasi halinde, evraklarin tasinmasi ve dagitim islerini yiriitmek,

11 | ihtiyag duyulmasi halinde, mobilya, bilgisayar v.b. esyalari tasimasi islerini yiiriitmek,

12 | ilgili mevzuata uygun olarak kilik kiyafetine 6zen gdstermek,

13 | Mesai bitiminden 6nce agik kapi, pencere, klima ve isiklari kontrol ederek kapatilmasi,

14 | Bodrum katta bulunan Laboratuvarlarin ve mescitlerin temizlenmesi,

15 | Gizlilik kurallarina riayet etmek, Fakdlte personeline giler yizli saygili davranmak,

16 Sorumluluk alaninda bulunan ¢ay ocaklarinda, ¢ayin demlenmesi, ilgili personele ¢ay hizmetleri
sunumunun yapilmasi,

17 | Surekli is¢i Sevgi KORGUN' un yoklugunda kendisine ait olan iglerin yiritilmesi

18 | Fakilte Sekreteri ve Birim yetkilisinin verecegi diger goérevleri yerine getiriimesi,

DUZENLEYEN | ONAYLAYAN
Tarih Tarih
29/06/2026 29/06/2026

Destek Hizmetleri Birimi Fakulte Sekreteri




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Insan ve Toplum Bilimleri Fakultesi
Temizlik Personeli Gorev Dagilim Cizelgesi

Birim - insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim : Destek Hizmetleri Birimi
Gorevli Personel : Hasene KAYMAK

SORUMLULUK ALANLARI insan ve Toplum Bilimleri Fakiltesi 2. Kat, Ortak Alan

A- | Yuritulecek gorevler sunlardir:

1 Giinlik, Dekan, Dekan Yardimcilarl ve idari personele ait ofislerin zeminlerine paspas cekilmesi,
¢coplerin alinmasi, bilgisayar ve mobilyalarin, kapi ve pencerelerin yiizeylerinin silinmesi,

> Gunluk tuvaletlerin zeminlerinin temizlenmesi, yikanmasi, klozet ve pisuvarlarin, aynalarin,
lavabolarin, musluk bataryalarinin temizlenmesi,

3 Tuvaletlerde mevcut bulunan sivi sabunlarin, kadgit haviu ve tuvalet kagitlarinin, giinde dort defa
kontrol edilmek suretiyle eksilen malzemelerin tamamlanmasi,

4 | Sorumluluk alaninda bulunan kattaki merdiven korkuluklarinin temizlenmesi,

5 | Sorumluluk alaninda bulunan katin zemininin haftada 3 defa temizlik arabasi ile temizlenmesi,

6 Sorumluluk alaninda bulunan cay ocaklarinda, ¢ayin demlenmesi, ilgili personele ¢ay hizmetleri
sunumunun yapiimasi,

7 | Kuzey cephede bulunan yangin merdivenlerinin guinlik temizlidinin yapiimasi

8 Sorumluluk alaninda bulunan mekanlarin temizliginde, talimat ve standartlara uygun olarak
hareket etmek,

9 | Sorumluluk alaninda bulunan ¢oplerin saat 9:00’a kadar konteynerlerine atiimasi,

10 | Mesai saatlerine (sabah 07:00 - aksam 17:00) riayet etmek,

11 | ihtiyag duyulmasi halinde, evraklarin tasinmasi ve dagitim islerini yiriitmek,

12 | ihtiyag duyulmasi halinde, mobilya, bilgisayar v.b. esyalari tasimasi islerini yiiriitmek,

13 | ilgili mevzuata uygun olarak kilik kiyafetine 6zen gdstermek,

14 | Mesai bitiminden 6nce agik kapi, pencere, klima ve isiklari kontrol ederek kapatilmasi,

15 | Gizlilik kurallarina riayet etmek, Fakdlte personeline giler yizli saygili davranmak,

16 | Surekli is¢i Sabire ARSLAN’ in yoklugunda kendisine ait olan islerin yiritiimesi

17 | Fakilte Sekreteri ve Birim yetkilisinin verecegi diger gorevleri yerine getiriimesi,

DUZENLEYEN | ONAYLAYAN
Tarih Tarih
29/06/2026 29/06/2026

Destek Hizmetleri Birimi Fakulte Sekreteri
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