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KADRO N . L YERINE
AD SOYAD DIGER GOREVLERI BAKACAK
UNVANI ok
Bolum Sekreteri olarak; Gelen yazilari Bolum Baskanina iletmek,
Biiro Destek [00lUm baskaninin telefon gorismelerini ve randevularini
Fatma KARA Personeli  |dizenlemek, bdliim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, bslime [$€nay YILDIZ
gelen ve giden evraklar arsiviemek.
Bolum Sekreteri olarak; Gelen yazilari B6lim Bagkanina iletmek,
bdlim baskaninin telefon gérismelerini ve randevularini _
Senay YILDIZ Memur diizenlemek, bolim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, béliime [Nevin KAYA
gelen ve giden evraklar arsiviemek.
* Bolum Sekreteri olarak; Gelen yazilari Bolum Bagkanina iletmek,
_ bélim baskaninin telefon gértismelerini ve randevularini
Zekiye Saadet SAYGIN Sef diizenlemek, bolim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, béliime [Fatma KARA
gelen ve giden evraklar argiviemek.
Bolum Sekreteri olarak; Gelen yazilari Bolim Baskanina iletmek,
Biiro Destek b?lijm baskanlqlp telefon gé’)rijgmel_erini ve__ranc!eyulanm o
senay YILDIRIM Personeli  |[dizenlemek, bollim panolarinin tertip ve dizenini saglamak, bélime
gelen ve giden evraklar argiviemek.
* Personel igleri sefi olarak Fakultedeki tim akademik ve idari
Giilimser KAYA Tekniker personelin 0zluk ile ilgili igleri ve herturll resmi yazigmalarini Sibel BEDER

zamaninda ve duzgun bir sekilde yapilmasini saglamak.

* Personel burosu iginde gorev yapan diger personel arasindaki




gorev dagilimini yapmak.

* Akademik ve Idari personelin yurt igi ve yurt disi
géreviendirmelerini, Personel veri girislerinin ( HITAP — SGK)
otomasyon sistemine girigleri, Akademik personelin ders
géreviendirme islemleri, Akademik ve idari personelin terfi, géreve
atanma, unvan degigsikligi ve gorev yenileme, gérevden ayriima ve
emeklilik igslemlerini takip ederek gerekli yazigmalarini yapmak.

* Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.
* Biriminde galisan personel arasindaki isbolimunu yaparak uyumlu
ve verimli galisma ortami saglamak.

Sibel BEDER

Sef

* Yazi isleri personeli olarak; gérevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut
i¢ kontrol sisteminin tanim ve dizenlemelerine uygun olarak
gerceklestirerek bagli oldugu buronun etkili ve verimli yaratilmesi
amaciyla kurum igi ve kurum digi yazigsmalari dizen ve tertip
icerisinde yapmak.

* Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

Gulimser
KAYA

Selma KOSAR

Sef-Ogrenci
Isleri

* Ders kayit islemleri, Ogrenci kontenjanlari, notlarinin otomasyon
sistemine giriimesini saglamak.

* Degisim Programlari ile gelen ve giden 6grencilerin her turlu
yazisma ve denklik islemlerini yapmak.

* Ogrencilerin askerlik tecil, not dSkiim belgesini, kayit dondurma
islemlerini, ders muafiyet isteklerini, yatay ve dikey gecis islemlerini,
burs - kredi durumlarini, katki paylari ile ilgili islemleri , basari
belgelerini, diplomalarini vb. durumlara iligkin islem ve
dokumanlarini hazirlamak ve yazigmalarini yapmak.

Zeynep ALTIN

Meryem ORHAN

Memur

* Ders kayit islemleri, Ogrenci kontenjanlari, notlarinin otomasyon
sistemine girilmesini saglamak.
* Degisim Programlari ile gelen ve giden 6grencilerin notlarini

otomasyona girmek.

Siihay GEZEN




* Ogrencilerin askerlik tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma
igslemlerini, ders muafiyet isteklerini, yatay ve dikey gegcis iglemlerini,
burs - kredi durumlarini, katki paylari ile ilgili islemleri , basari
belgelerini, diplomalarini vb. durumlara iligkin islem ve
dokumanlarini hazirlamak.

Kubra KACAL

Buro Destek

* Ogrenci danisma birosu islerini yiritmek

Ersular CELIK

Personeli
Siihay GEZEN Memur * Ogrencilerle ilgili tiim yazismalari takip etmek. '\é'gzim
Bilgisayar | Sicil Defterleri ve not kitik defterlerini tutmak. _
Murat BAYRAKCI isletmeni | Diploma ve arsiv ile ilgili isleri takip etmek. Ersular CELIK
* Ders kayit islemleri, Ogrenci kontenjanlari, notlarinin otomasyon
sistemine giriimesini saglamak.
* Degisim Programlari ile gelen ve giden 6grencilerin notlarini
o otomasyona girmek.
Zeynep ALTIN Bilgisayar * Ogrencilerin askerlik tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma  |5e|ma KOSAR
Isletmeni islemlerini, ders muafiyet isteklerini, yatay ve dikey gecis islemlerini,
burs - kredi durumlarini, katki paylari ile ilgili islemleri , bagari
belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini vb. durumlara
iliskin igslem ve dokUmanlarini hazirlamak.
Ersular CELIK Memur * Ogrenci danisma blrosu islerini yiritmek Kiibra KACAL
Ihale ve dogrudan temin yapilarak satin alinan tiiketim ve demirbas (
o editim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
i Bilgisayar  |glektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve tecghizat
Levent ILHAN : 1a . \ !
Isletmeni  laim ve bakimlari vb.) malzemelerinin gerekli kayit islemlerini
yapmak ve ilgili birimlere dagitimini yapmak.
Ulas KIZILORENLI Hizmetli Ihale ve dogrudan temin yapilarak satin alinan tuketim ve Levent iLHAN

demirbas malzemelerinin gerekli kayit islemlerini yapmak.




*| Fakdiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek
ve talepleri mevcut oranda kargilamak.

* Kullanimdan dusen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak ve
idari ve Mali isler Daire Baskanligina bildirmek.

¥ * Fakiilte Yonetim Kurulu ve Faklte Kurulu glindemi ve kararlarini  [Nurcan
Senem CALIKCA Dar0 DOSIek | azmak. CIFTCI
SANSAR
* Dekan Sekreteri olarak; gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢
. . Biiro Destek [kontrol sisteminin tanim ve duzenlemelerine uygun olarak Senem
Nurcan CIFTCI SANSAR Personeli  [derceklestirerek Fakiilte Dekaninin gérisme ve kabul islemlerini  |cALIKCA

dizenlemek, misafirlerini agirlamak.

Erhan SARALI

Blro Destek

Postalarin Rektorlukten alinip duzenli bir gsekilde dagilimini yapmak

Personeli  |ve Rektorlige teslim etmek.
Bolum Sekreteri olarak; Gelen yazilari Bolum Baskanina iletmek,
_ Bilgisayar ~ [00lim bagkaninin telefon gorlismelerini ve randevularini Zekiye Saadet
Nevin KAYA sletmeni  |dizenlemek, bolim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, bolime |sayGIN
gelen ve giden evraklar argivliemek
* Bolum Sekreteri olarak; Gelen yazilari Bolim Baskanina iletmek,
Biiro Destek [00lum bagkaninin telefon gorismelerini ve randevularini
Fatma KARA Personeli  |dizenlemek, bdliim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, bslime [$€nay YILDIZ
gelen ve giden evraklar arsiviemek.
* Fakulte binalarinda meydana gelen arizalar gidererek, bakim —
onarim galigmalarini yapmak.
* Fakulteye ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere,
Nurbay DURSUN Teknisyen |Makine techizat gibi arizalarin bakim onarimini yapmak ve takip Rafet SEN

etmek.
* Dersliklerdeki bilgisayar ve projeksiyon cihazlarini egitim-6gretime
hazir surekli kullanilabilir olmasini saglamak.




* Fakulte binalarinda meydana gelen arizalar gidererek, bakim —
onarim galigmalarini yapmak.
* Fakulteye ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere,

i makine techizat gibi arizalarin bakim onarimini yapmak ve takip Nurbay
Rafet SEN Tekniker etmek DURSUN
* Dersliklerdeki bilgisayar ve projeksiyon cihazlarini egitim-0gretime
hazir surekli kullanilabilir olmasini saglamak.
o * Birimlerin resmi fotokopi iglemlerini yapar.
Umut KUMAS Bilgisayar  « Birimlerle ilgili kaytlari tutar, dosyalari saklar.
Isletmeni * Yangina ve is kazalarina karsi gerekli onlemlerin alinmasini saglar.
* Fakultenin tim birimlerinin yangin, su baskini vb. felaketler ile
Mahmut CICEK Bekgi hirsizliklara karsi guvenligi icin her turlG tedbiri almak, olabilecek
eksiklikleri dnceden tespit ederek birim amirine bildirmek
*Katuphane(Okuma Salonu)
Katiphane s« . L o
Giilsevin GULER OFr.Gor. Qg_rencﬂenn okumas[ ve ara§t|rma yapmasi igin |steQ|kIer| kitaplari
(Akademik) odung vermek ve geri almak; mevcut ve yeni gelen kitaplari

listelemek.




