TURKIYE CUMHURIYETI
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi
Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim : Dekanlik
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Personel - Ahmet TIMUREL

Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 | Mesaiye zamaninda gelmek ve zamaninda gitmek.

Temizlik, aydinlatma, 1sitma, su, bakim onarim ve vb. hizmetlerin yapilmasinda yasanan
2 sikintilar1 ya da noksanliklar1 Fakiilte Sekreterine rapor etmek.

Fakiiltemizi biinyesinde gorevli bulanan Ogretim elemanlarinin ve idari personele ait tim
3 personel islemlerini yapmak.

Fakiiltemiz biinyesinde disardan ek ders ticreti karsiligi gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin
4 sigorta giris- ¢ikis islemleri ile ek ders 6demelerini yaparak muhtasar beyannamesini vermek.

Fakiiltemiz &grencilerinin staj otomasyonundan sigorta giris- ¢ikis islemlerini yaparak muhtasar
S beyannamesini vermek.
6 | Dekanhigin i¢ ve dis yazismalarim yapmak.
7 | Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

Gorevinizde basarilar diler, geregini rica ederim. 30.01.2024

Canan ARI
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Tarih Adi ve Soyadi
30.01.2024

Prof. Dr. ibrahim CIFTCI
Dekan Vekili




TURKIYE CUMHURIYETI
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi
Gorev Dagihim Cizelgesi

Ust Birim : Dekanlik
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Personel : Ayse KURU

Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 | Fakiiltemiz Tekstil ve Moda Tasarimi Boliimii Sekreterligini yapmak.

2 | Fakiiltemiz Dekan Sekreterligini yapmak.

3 | Mesaiye zamamnda gelmek ve zamanminda gitmek.

4 Temizlik, aydinlatma, 1sitma, su, bakim onarim ve vb. hizmetlerin yapimasinda yasanan
stkintilart ya da noksanliklar: Fakiilte Sekreterine rapor etmek.

5 Dekan ile boliim bagkanlar1 ve dgretim elemanlar arasindaki yazismalarin sorunsuz yapilmasini
saglamak.

6 Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu Kararlarinin taslagimi hazirlamak ve yazigmalarim
yapmak.

7 | Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek.

8 Ogrencilerin disiplin, kimlik, burs, kredi, dgrenci belgesi, ogrenci durum belgesi ile ilgili
islemlerin takibini yapmak.

9 | Fakiiltemiz kismi zamanli olarak ¢alisan dgrencilerle ilgili puantajlari diizenlemek.

10 Yatay/dikey gecis, 6grenci degisim programlart ve yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili is ve
islemleri takip etmek.

11 | ilan gerektiren yazilar1 6gretim elemanlaria ve 6grencilere ilan edilmesini saglamak.

12 | Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

Gorevinizde basarilar diler, geregini rica ederim. 30.01.2024

Canan ARI
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Tarih Adi ve Soyadi
30.01.2024
Prof. Dr. ibrahim CIFTCI
Dekan Vekili




TURKIYE CUMHURIYETI
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi
Gorev Dagihim Cizelgesi

Ust Birim

: Dekanlik
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Personel

: Ayse KURU




TURKIYE CUMHURIYETI
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi
Gorev Dagihim Cizelgesi

Ust Birim : Dekanlik
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Personel : Hamdi Ozer AKKAYA

Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Fakiiltemiz Resim Bolimii, Seramik Boliimii, Tekstil ve Moda Tasarimi Boliimii ve Giizel Sanatlar
1 | Enstitiisiit ABD sekreterligini yapmak. Yillik izin ve rapor durumlarinda diger boliim sekreterlikleri

islerini ytiriitmek.

Dekan ile boliim bagkanlar1 ve &gretim elemanlar1 arasindaki yazigmalarin sorunsuz yiiriitiilmesini

saglamak.

3 | Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek.

Ogrencilerin disiplin, kimlik, burs, kredi, 6grenci belgesi, 6grenci durum belgesi ile ilgili islemlerin

takibini yapmak.

5 | ilan gerektiren yazilar1 8gretim elemanlarina ve dgrencilere ilan edilmesini saglamak.

Fakiiltemiz ve binasi ile ilgili sivil savunma islemlerini yiiriitmek, teskil ve gorevlendirmeleri
g | diizenleyerek Fakiilte Sekreterine sunmak, konu ile ilgili mevcut degisen kanun ve ydnetmeliklere

uygun hareket etmek.

7 | Bilgisayar Laboratuvarlarinin diizenini saglamak.

8 | Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

g | Mesaiye zamaninda gelmek ve zamaninda gitmek.

Gorevinizde basarilar diler, geregini rica ederim. 30.01.2024
Canan ARI
Fakiilte Sekreteri
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TURKIYE CUMHURIYETI
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi
Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim : Dekanlik
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Personel : Hiiseyin KAHRAMAN

Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 | Fakiiltemiz elektrik, dogalgaz, su ve telefon faturalarin1 6demek.

2 | Fakiiltemiz biinyesinde gorevli bulanan personelin maas, ek ders ve yolluk islemlerini yiiriitmek.

3 | Staj Yapan Ogrencilerimizin Sigorta ve e-bildirge Islemlerini yiiriitmek,

4 | lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

5 | Mesaiye zamaninda gelmek ve zamaninda gitmek.

Gorevinizde basarilar diler, geregini rica ederim. 30.01.2024

Canan ARI
Fakiilte Sekreteri
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TURKIYE CUMHURIYETI
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi
Gorev Dagihim Cizelgesi

Ust Birim : Dekanlik
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Personel : Hiisnit BACAK

Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 | Fakiiltemiz Temel Sanat Bilimleri B6liimiine sekreterlik yapmak {izere;

2 | Fakiiltemizde kismi zamanli olarak ¢alisan dgrencilerle ilgili puantajlart diizenlemek.

3 | Mesaiye zamaninda gelmek ve zamaninda gitmek.

4 Fakiiltemiz biinyesinde gorevli siirekli iscilerin gorev dagilimlarini yaparak, puantajlarini idari
ve Mali Isler Daire Bagkanlig1’na bildirmek.

5 Temizlik, aydinlatma, 1sitma, su, bakim onarim ve vb. hizmetlerin yapilmasinda yasanan
sikintilart ya da noksanliklar1 Fakiilte Sekreterine rapor etmek.

6 Dekan ile boliim baskanlar1 ve 6gretim elemanlar1 arasindaki yazigsmalarin sorunsuz yapilmasini
saglamak.

7 | Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek.

8 Ogrencilerin disiplin, kimlik, burs, kredi, dgrenci belgesi, 6grenci durum belgesi ile ilgili
islemlerin takibini yapmak.

9 Yatay/dikey gecis, 6grenci degisim programlart ve yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili is ve
islemleri takip etmek.

10 | ilan gerektiren yazilar1 gretim elemanlaria ve dgrencilere ilan edilmesini saglamak.

11 | Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorevinizde basarilar diler, geregini rica ederim. 30.01.2024

Canan ARI
Fakiilte Sekreteri
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TURKIYE CUMHURIYETI
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi
Gorev Dagilim Cizelgesi

Ust Birim : Dekanlik
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Personel : Turgut OZKAN

Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu Kararlarinin taslagini hazirlamak ve yazismalarim

! yapmak.

Temizlik, aydinlatma, isitma, su, bakim onarim ve vb. hizmetlerin yapilmasinda yasanan
2 sikintilar1 ya da noksanliklari ilgili birime bildirmek.

Fakiiltemiz biinyesinde gorevli siirekli iscilerin gérev dagilimlarini yaparak, puantajlarmi idari
3

ve Mali Isler Daire Bagkanligi’na bildirmek.

4 | Fakiiltemiz Yo6netim ve Organizasyon islerini yiiriitmek.

5 [lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

6 | Mesaiye zamaninda gelmek ve zamaninda gitmek.

Gorevinizde basarilar diler, geregini rica ederim. 30.01.2024

Canan ARI
Fakilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Tarih Ad1 ve Soyadi
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TURKIYE CUMHURIYETI
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi
Gorev Dagihim Cizelgesi

Ust Birim : Dekanlik
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Personel : Yigit KAYABASI

Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Fakiiltemiz Grafik Tasarimi, Miizik Boliimii, Sinema TV Bolimii sekreterligini yapmak. Yillik
izin ve rapor durumlarinda diger bolim sekreterlik islerini yiirtitmek.

Dekan ile boliim baskanlar1 ve 6gretim elemanlar1 arasindaki yazigsmalarin sorunsuz yapilmasini
saglamak.

3 | Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri ytirtitmek.

Ogrencilerin disiplin, kimlik, burs, kredi, dgrenci belgesi, 6grenci durum belgesi ile ilgili
islemlerin takibini yapmak.

5 | ilan gerektiren yazilar1 gretim elemanlarina ve dgrencilere ilan edilmesini saglamak.

6 | ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

7 | Mesaiye zamaninda gelmek ve zamaninda gitmek.

Gorevinizde basarilar diler, geregini rica ederim. 30.01.2024

Canan ARI
Fakiilte Sekreteri
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TURKIYE CUMHURIYETI
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi
Gorev Dagihim Cizelgesi

Ust Birim : Dekanlik
Birim : Fakiilte Sekreterligi
Personel : Yiiksel SEN

Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1 | Mesaiye zamaninda gelmek ve zamaninda gitmek.

Temizlik, aydinlatma, isitma, su, bakim onarim ve vb. hizmetlerin yapilmasinda yasanan
sikintilar1 ya da noksanliklari Fakiilte Sekreterine rapor etmek.

3 | Fakiiltemize ait satin alma iglemlerini yapmak.

4 | Fakiiltemiz tasinir kayit kontrol islemlerini yapmak.

Fakiiltemizde siirekli is¢i kadrosunda gorev yapan personellin koordinasyonunu, izin islemlerini
ve puantajlarini yapmak.

6 | Fakiiltemiz personeline ait yolluk islemlerinin yapilarak, 6deme belgelerini hazirlamak.

Fakiiltemize ait aksaklik olan mobilya, dolap, masa tamiratlarini yapmak, tuval hazirlamak,
7 | Resim Boéliimiinde kullanilan sovalelerin tamir ve imalatini yapmak, tamiri miimkiin olmayan
islere danismanlik yaparak Yapi Isleri Daire Bagkanligina bilgi vermek.

8 | Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorevinizde basarilar diler, geregini rica ederim. 30.01.2024

Canan ARI
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Tarih Adi1 ve Soyadi
30.01.2024
Prof. Dr. ibrahim CIFTCI
Dekan Vekili




