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Birimi IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

Unvani/Ad-Soyad SefHatice ALKAN
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar isletmeni Adem BAS

Gorevin/isin Kisa Tanim

SEF
Biiroya gelen -giden evraklarin genel takibini yapar ve kurul kararlarini alir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gelen giden evraklarin genel takibini yapmak

Disiplin ve sorusturma siireclerini takip etmek ve ilgili yazilar1 yazmak,

Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi ve arsivlenmesi,

Fakiilte Kurulu kararlarinin yazilmasi ve arsivlenmesi,

Fakiilte Akademik Genel Kurulu kararlarinin yazilmasi ve arsivlenmesi,

Kalite ve diger kurul kararlarinin yazilmasi ve arsivlenmesi

Fakiiltemizde gorevli bulunan ve ders veren 6gretim elemanlarinin yurtici/yurtdisi gérevlendirme
islemlerini takip etmek,

Fakiiltemizde gorevli bulunan 6gretim elemanlarinin gorev siiresi uzatim evraklarini hazirlamak ve
takip etmek.

Performans 6l¢ctimleri, birim faaliyet raporu ve kalite kurulu ile ilgili isleri takip etmek.

Gorevli personellerin bilgilerini personel sistemine kaydini yapmak,

Bagli oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2025 v/ /2025
Hatice ALKAN Prof. Dr. Ersin MUEZZINOGLU

Sef Dekan
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Birimi IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Adem BAS

Bagh Oldugu Yénetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel Sef Hatice ALKAN

Gorevin/isin Kisa Tanim

PERSONEL & YAZI iSLERI
Personel islerini takip eder ve genel yazismalari yliriitiir.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Akademik ve idari personelin atama ve goéreve baslama islemlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin her tiirli 6zliik islerinin takip etmek,

Birim i¢i ve birim dis1 yazismalari takip etmek ve yazismalari yapmak,

Fakiiltemizde gorevli bulunan ve ders veren 6gretim elemanlarinin gérevlendirme islemlerini takip
etmek,

Fakiiltemiz akademik ve idari personelin yillik izinlerini takip etmek,

Fakiiltemiz kadrosunda bulunan idari ve akademik personelin ve halen calismakta olan personele
ait dosyalar1 tutmak.

Fakiiltemizde gorevli bulunan ve ders veren 6gretim elemanlarinin 2547 sayili kanunun 40/a, 40/d
ve 31. maddelerine gore gorevlendirme islemlerini takip etmek,

Fakiiltemize ait tiim personel listeleri, gorev siireleri, kurul, komisyon, danisman vb. bilgilerini
glincel tutmak istendiginde en kisa zamanda amirlerine iletmek,

Makamlarca istenen istatistik tablo ve belgelerini doldurmak,

Gelen ve giden evrakin ilgili yazismalarini ve teslimatlarini/tebligatlarin1 zimmet karsilig1 yapmak.
Mal bildirimlerinin usuliine uygun génderilmesi

Ucretsiz izin kullanacak personelin belgelerinin zamaninda gonderilmesi

Yangin i¢ diizenleme evraklarinin diizenlenmesi.

Akademik personele gelen (ticari ve siyasi olmayan) afis, poster, ilan vb. duyurular1 Saghk Kiiltiir ve
Spor Daire Baskanhiginin onay1 ve Fakiilte Sekreterinin onay1 ile Akademik Personel ilan Panolarina
asmalk,

Kurum e-mailine personelile ilgili gelen istek ve talepleriilgili yoneticilere bildirmek ve cevaplamak,
RIMER basvurularini cevaplandirmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
e/ o [ 2025 i/ v /2025
Adem BAS Prof. Dr. Ersin MUEZZINOGLU

Bilgisayar isletmeni Dekan
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Birimi IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Murat YILDIZ

Bagh Oldugu Yénetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar isletmeni Recep TUZER

Gorevin/isin Kisa Tanim

MUTEMET

Maas hazirlamasinda 6zliik haklarinin zamaninda temin edilmesini saglar. Ek ders islemlerini takip eder ve
0deme islemlerini yapar. Kismi zamanl 6grencilerin 6zliik islerinin takip eder. Jiiri gérevlendirmesinin
O0demesini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Maas islemleri ve siireglerini yerine getirmek,

SGK ise giris-¢ikis islemleri gerceklestirmek,

Ek ders islemlerini yerine getirmek ve 6demeleri yapmak,

Bireysel emeklilik kesintisi islemlerini yapmak,

Kesenek islemleri yapmak,

Staj yapan Ogrencilerin ise giris-cikis ve prim 6deme islemlerini gergeklestirmek,
Kismi zamanl 6grenci ile ilgili is ve islemlerini gerceklestirmek,

Kurumsal mail ve SMS yolu ile yapilacak duyurulara ait islemleri yerine getirmek,
Kurumsal web sayfasi ve rehber paneline ait islemleri yapmak,

Fazla mesai 6deme islemlerini yapmak,

Jiiri 6demeleri islemlerini gerceklestirmek,

Faaliyet raporlari islemlerini koordine etmek,

Arsiv islemlerine yardim etmek,

Mali islerle ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak,

ISKUR kapsaminda ¢alisan égrencilerin puantajlarini diizenlemek,

Bagli oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2025 v/ /2025
Murat YILDIZ Prof. Dr. Ersin MUEZZINOGLU

Bilgisayar isletmeni Dekan
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Birimi IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Recep TUZER
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~Bilgisayar Isletmeni Murat YILDIZ

Gorevin/isin Kisa Tanim

TASINIR KAYIT YETKILIiSI
Satin alma evrakini hazirlar. Tasinir mallarin 6lcerek sayarak teslim alinmasi depoya yerlestirilmesini
saglar. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar: tutup, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Satin alma is ve islemlerini kanun hitkmiine bagh kalmak sarti ile gergeklestirmek,

Depo giris ve ¢ikislarini kontrol altinda tutmak, calinmaya veya olaganiistii nedenlerde meydana
gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Her 3 aylik donemlerde tiiketime verme is ve islemlerini yapmak,

Her yilin son ayinda yilsonunda is ve islemlerini yapmak,

Demirbas zimmet kayitlarini saglikl ve giincel tutmak,

Fakiilte binasina ait mekan bilgileri, (oda, sinif, derslik, laboratuvar, vb. altyapit imkanlar1 ve
techizatlar1 egitim araclar) ile ilgili her tiirlii bilgiyi muhafaza etmek, ist makamlarca istenen yazili
bilgi talepleri ve tablolar1 doldurmak,

Genel arizalarin takibini yaparak AKS sistemine bildirmek,

Hurdaya ayirma islemlerini yapmak,

Fakiilte biitcesi hazirliklarin1 yapmak,

6245 Sayili Kanun kapsaminda yurtici yolluk 6demelerini yapmak,

Faktilte faaliyet raporlariin diizenlenmesi siirecinde gorev yapmak,

Piyasa fiyat arastirma gorevliligini gerceklestirmek,

Arsivdeki klasorleri muhafaza etmek ve depolamak,

Birimler arasi devir islemlerini yapmalk,

Bagli oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
e/ o /2025 i/ o /2025
Recep TUZER Prof. Dr. Ersin MUEZZINOGLU

Bilgisayar isletmeni Dekan
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Birimi IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Teknisyen Soner BAYHAN

Bagh Oldugu Yénetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar isletmeni Recep TUZER

Gorevin/isin Kisa Tanim

TEKNIK PERSONEL
Fakiiltemiz binasindaki konferans salonu ve binadaki tiim teknik isleri ytiritiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Fakiiltemiz binasindaki tiim dersliklerdeki ve ofislerdeki projeksiyon cihazlari, bilgisayar, yazici,
okuyucu vb. elektronik cihazlarin arizalanmasi durumunda arizalarini gidermeye ¢alismak, bakim
ve onarimlarin1 yapmak, yapamadiklarini Birim Yoneticilerine ve Bilgi islem Daire Baskanligina
bildirmek, cihazlarin ¢alisir durumda olup olmadiklarini takip etmek,

v" Konferans salonunda yapilan etkinlikleri takip ederek, isinmasi ile sogutulmasi ve sunum
hizmetlerinin (goriintiileme, ses vb.) ylritiilmesini saglamak,

v Fakiiltemiz binasindaki ve ¢evresindeki tiim alanlarda bulunan elektrik, kalorifer, asansor, tesisat,
mobilya, boya, kalebodur vb. bina bakim ve onarimi ile ilgili basit isleri yapmak, yapamadiklarini
Birim Yéneticilerine ve Yapi Isleri Daire Baskanligina bildirmek,

v Binanin Yangin Giivenligi ve Asansor Sorumlulugunu yiiriitmek

v' Bina Temizliginin ytriitiilmesi, kontrolleri ve koordinasyonu ile ilgili Bina Sorumlusuna yardimci
olmak,

v' Ust Yénetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2025 v/ /2025
Soner BAYHAN Prof. Dr. Ersin MUEZZINOGLU

Teknisyen Dekan
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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Birimi IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Biiro Personeli Kiibra COMERT

Bagh Oldugu Yénetici Fakiilte Sekreteri

Bilgisayar Isletmeni Nebiye AKMANOGLU
Bilgisayar Isletmeni Betiil Niliifer KASAP-KARAGUZEL

Goérevin/lsin Kisa Tanimi

BOLUM SEKRETERI

Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasini saglar. Egitim -Ogretim ile ilgili ders gorevlendirme,
haftalik ders programi ve sinav programinin zamaninda yapilmasina yardimci olur. Béliim Baskanligina ait
resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglar.

AN N NN NN Y N NN

ANENEN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiiltemiz “Uluslararasi iliskiler” ve “Isletme” Béliim Baskanhiginin her tiirlii is ve islemlerini
yapmak.

Vekaleten gorev yiiriittiigii Boliimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak.

Fakiilte derslerinin gorevlendirilmesi, diger birimlerden gelen gérevlendirme taleplerini, bunlarda
yapilacak gorevlendirme degisikligi gibi islemleri ve ders dagilimlarini Dekanliga géndermek,
Muafiyet ve Intibak dilekgelerinin Béliim baskanlar1 ve Danismanlar tarafindan incelenmesini
saglamak,

Yatay gecis, Dikey gecis vb. gelen -giden 6grencilerin islemlerini yliriitmek,

Kesinlesen sinav programlari ile ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurularini yapmak,
Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilarini Boliim Baskani gozetiminde yazmalk, ilgili yerlere iletmek,
bir 6rnegini dosyalamak evraklarin ilgili kisi veya birime teslimini yapmak,

Bolim Ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili bagvurular hakkinda Boélim
goriislerini ve evraklari elektronik olarak Dekanhiga bildirmek,

Boliim Staj Islemleri ile ilgili islemleri yapmak,

Boliim WEB sitesi ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

Burs ve yardimlarin duyuru ve basvuru islemlerini yapmak,

Cift Anadal/Yandal programi boliim takibi yapmak,

Enstitii ile Boliim yazismalarini ve islerini Béliim baskani ve idarenin bilgileri dahilinde aksatmadan
yuriitmek,

Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programu ile ilgili yazismalar1 yapmak, bu programlarla gelen-
giden o6grencilerin ders saydirmalari ile ilgili Boliim Kurul Karar1 almak,

Gelen yazilari gereginin yapilmasi ve yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak,

Ogrenci Danismanlik Listelerinin giincellenmesini saglamak,

Ogrenciyle isleriyle ilgili her tiirlii duyurunun égrencilere iletilmesi ve takibini yapmak 6grenci ilan
panosunu yonetmek),

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 B6liim Bagkaninin talimatlari dogrultusunda gériis istenen yazilara
goriis yazisi yazmak,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini ilgili mevzuat cercevesinde cevaplandirmak ve ilgili
birimlere yonlendirmek,

Sinav gorevlendirmelerini 6gretim elemanlarina bildirmek,

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Danisman vb. Uye degisikliklerini takip etmek,
toplantilari tertiplemek, duyurulari yapmak, tutanaklarini tutmak, muhafaza etmek ve gerekli birim
ve kisilerle yazismalar1 yapmak,

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Danisman vb. iiyelerine iletilmesi gereken bilgi ve
belgeleri imza karsiligl, e posta, sms vb. yollarla gerekli duyurular1 yapmak, belgeleri ilgili klasérde
muhafaza etmek ve isteyen birimlere iletmek,




Dokiiman No | KBU-FRM-0211
.. '.I."C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI : -
. . Revizyon Tarihi
CARABUK Gorev Tanimi1 Formu
ONIVERSITEST Revizyon No 0

v Uhdesinde olan ve takip ettigi Kurul, Komisyon, Koordinatérliik vb. hususlar ve dosyalara ait
mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek uygun is ve islemleri mevzuata uygun yiiriitmek,
mevzuat hususunda ilgilileri bilgilendirmek. Mevzuat bilgilerini ilgili dosyala takmak yazismalarda
dayanak olarak vurgu yapmak,

v' Uyesi bulundugu 6grenci temsilcisi Secim Kurulu, Muayene Kabul Komisyonu vb. ilgili is ve islemleri
yapmak,

v Fazla AKTS Talep dilekgelerini onayli sekilde almak, Boliim Kurul Karari almak,

v AKTS ve mezuniyet evraklarini hazirlamak,

v Kurum e-mailine sorumlu oldugu boliim ile ilgili gelen istek ve talepleri ilgili yoneticilere bildirmek
ve cevaplamak,

v Ozel égrencilik basvurusunu almak, ilgili B6liim Kurul Karari almak,

v' ISKUR kapsaminda calisan égrencilerin belgelerini diizenlemek

v Bagh oldugu iist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

v' Birimlere ya da Kkisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
Oonlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

v Calisma ortaminda is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde

gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2025 e/ /2025
Kiibra COMERT Prof. Dr. Ersin MUEZZINOGLU

Biiro Personeli Dekan
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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Birimi IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Nebiye AKMANOGLU

Bagh Oldugu Yénetici Fakiilte Sekreteri

Biiro Personeli Kiibra COMERT
Bilgisayar Isletmeni Betiil Niliifer KASAP-KARAGUZEL

Gérevin/isin Kisa Tanim

BOLUM SEKRETERI

Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasini saglar. Egitim -Ogretim ile ilgili ders gorevlendirme,
haftalik ders programi ve sinav programinin zamaninda yapilmasina yardimci olur. Béliim Baskanligina ait
resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglar.

AN N NN NN Y N NN

ANENEN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiiltemiz “Siyaset Bilimi ve Kamu Yonetimi” Boliim Baskanliginin her tiirlii is ve islemlerini
yapmalk,

Vekaleten gorev yiiriittiigii Boliimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak.

Fakiilte derslerinin gorevlendirilmesi, diger birimlerden gelen gérevlendirme taleplerini, bunlarda
yapilacak gorevlendirme degisikligi gibi islemleri ve ders dagilimlarini Dekanliga géndermek,
Muafiyet ve Intibak dilekgelerinin Béliim baskanlar1 ve Danismanlar tarafindan incelenmesini
saglamak,

Yatay gecis, Dikey gecis vb. gelen -giden 6grencilerin islemlerini yliriitmek,

Kesinlesen sinav programlari ile ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurularini yapmak,
Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilarini Boliim Baskani gozetiminde yazmalk, ilgili yerlere iletmek,
bir 6rnegini dosyalamak evraklarin ilgili kisi veya birime teslimini yapmak,

Bolim Ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili bagvurular hakkinda Boélim
goriislerini ve evraklari elektronik olarak Dekanhiga bildirmek,

Boliim Staj Islemleri ile ilgili islemleri yapmak,

Boliim WEB sitesi ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

Burs ve yardimlarin duyuru ve basvuru islemlerini yapmak,

Cift Anadal/Yandal programi boliim takibi yapmak,

Enstitii ile Boliim yazismalarini ve islerini Béliim baskani ve idarenin bilgileri dahilinde aksatmadan
yuriitmek,

Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programu ile ilgili yazismalar1 yapmak, bu programlarla gelen-
giden o6grencilerin ders saydirmalari ile ilgili Boliim Kurul Karar1 almak,

Gelen yazilari gereginin yapilmasi ve yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak,

Ogrenci Danismanlik Listelerinin giincellenmesini saglamak,

Ogrenciyle isleriyle ilgili her tiirlii duyurunun égrencilere iletilmesi ve takibini yapmak 6grenci ilan
panosunu yonetmek),

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 B6liim Bagkaninin talimatlari dogrultusunda gériis istenen yazilara
goriis yazisi yazmak,

Kurum e-mailine sorumlu oldugu bélim ile ilgili gelen istek ve talepleri ilgili yoneticilere bildirmek
ve cevaplamak,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini ilgili mevzuat cercevesinde cevaplandirmak ve ilgili
birimlere yonlendirmek,

Sinav gorevlendirmelerini 6gretim elemanlarina bildirmek,

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Danisman vb. Uye degisikliklerini takip etmek,
toplantilari tertiplemek, duyurulari yapmak, tutanaklarini tutmak, muhafaza etmek ve gerekli birim
ve Kisilerle yazismalar1 yapmak,
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Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Danisman vb. iiyelerine iletilmesi gereken bilgi ve
belgeleri imza karsiligi, e posta, sms vb. yollarla gerekli duyurular1 yapmak, belgeleri ilgili klasérde
muhafaza etmek ve isteyen birimlere iletmek,

Uhdesinde olan ve takip ettigi Kurul, Komisyon, Koordinatorliik vb. hususlar ve dosyalara ait
mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek uygun is ve islemleri mevzuata uygun yiiriitmek,
mevzuat hususunda ilgilileri bilgilendirmek. Mevzuat bilgilerini ilgili dosyala takmak yazismalarda
dayanak olarak vurgu yapmak,

Uyesi bulundugu 6grenci temsilcisi Se¢cim Kurulu, Muayene Kabul Komisyonu vb. ilgili is ve islemleri
yapmalk,

Fazla AKTS Talep dilekcelerini onayl sekilde almak, Boliim Kurul Karari almak,

AKTS ve mezuniyet evraklarini hazirlamak,

Ozel 6grencilik basvurusunu almak, ilgili Béliim Kurul Karari almak,

ISKUR kapsaminda calisan égrencilerin belgelerini diizenlemek

Bagli oldugu tist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Birimlere ya da Kkisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
onlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2025 i/ we /2025
Nebiye AKMANOGLU Prof. Dr. Ersin MUEZZINOGLU

Bilgisayar isletmeni Dekan
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BOLUM SEKRETERI

Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasini saglar. Egitim -Ogretim ile ilgili ders gorevlendirme,
haftalik ders programi ve sinav programinin zamaninda yapilmasina yardimci olur. Béliim Baskanligina ait
resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglar.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiiltemiz “Sosyal Hizmet” ve “Yonetim Bilisim Sistemleri” Béliim Baskanliginin her tiirlii is ve
islemlerini yapmak.

Vekaleten gorev yiirtittiigi Bolimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak.

Fakiilte derslerinin gorevlendirilmesi, diger birimlerden gelen gérevlendirme taleplerini, bunlarda
yapilacak gorevlendirme degisikligi gibi islemleri ve ders dagilimlarini Dekanliga géndermek,
Muafiyet ve Intibak dilekcelerinin Béliim baskanlar1 ve Danismanlar tarafindan incelenmesini
saglamak,

Yatay gecis, Dikey gecis vb. gelen -giden 68rencilerin islemlerini yliriitmek,

Kesinlesen sinav programlari ile ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurularini yapmak,
Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilarini Boliim Baskani gozetiminde yazmalk, ilgili yerlere iletmek,
bir 6rnegini dosyalamak evraklarin ilgili kisi veya birime teslimini yapmak,

Bolim Ogretim elemanlarinin gorev silirelerinin uzatilmasi ile ilgili bagvurular hakkinda Bélim
goriislerini ve evraklari elektronik olarak Dekanliga bildirmek,

Boliim Staj Islemleri ile ilgili islemleri yapmak,

Boliim WEB sitesi ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

Burs ve yardimlarin duyuru ve basvuru islemlerini yapmak,

Cift Anadal/Yandal programi boliim takibi yapmak,

Enstitii ile Béliim yazismalarini ve islerini Béliim bagkani ve Idarenin bilgileri dahilinde aksatmadan
yuriitmek,

Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programu ile ilgili yazismalar1 yapmak, bu programlarla gelen-
giden 6grencilerin ders saydirmalari ile ilgili B6liim Kurul Karar1 almak,

Gelen yazilari gereginin yapilmasi ve yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak,

Ogrenci Danismanlik Listelerinin giincellenmesini saglamak,

Ogrenciyle isleriyle ilgili her tiirlii duyurunun égrencilere iletilmesi ve takibini yapmak 6grenci ilan
panosunu yonetmek),

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 B6liim Bagkaninin talimatlari dogrultusunda gériis istenen yazilara
goriis yazisi yazmak,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini ilgili mevzuat cercevesinde cevaplandirmak ve ilgili
birimlere yonlendirmek,

Kurum e-mailine sorumlu oldugu béliim ile ilgili gelen istek ve talepleri ilgili yoneticilere bildirmek
ve cevaplamak,

Sinav gorevlendirmelerini 6gretim elemanlarina bildirmek,

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Damisman vb. Uye degisikliklerini takip etmek,
toplantilan tertiplemek, duyurular1 yapmak, tutanaklarini tutmak, muhafaza etmek ve gerekli birim
ve Kisilerle yazismalari yapmak,
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Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Danisman vb. iiyelerine iletilmesi gereken bilgi ve
belgeleri imza karsiligi, e posta, sms vb. yollarla gerekli duyurular1 yapmak, belgeleri ilgili klasérde
muhafaza etmek ve isteyen birimlere iletmek,

Uhdesinde olan ve takip ettigi Kurul, Komisyon, Koordinatorliik vb. hususlar ve dosyalara ait
mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek uygun is ve islemleri mevzuata uygun yiiriitmek,
mevzuat hususunda ilgilileri bilgilendirmek. Mevzuat bilgilerini ilgili dosyala takmak yazismalarda
dayanak olarak vurgu yapmak,

Uyesi bulundugu 6grenci temsilcisi Se¢cim Kurulu, Muayene Kabul Komisyonu vb. ilgili is ve islemleri
yapmalk,

Fazla AKTS Talep dilekcelerini onayl sekilde almak, Boliim Kurul Karari almak,

AKTS ve mezuniyet evraklarini hazirlamak,

Ozel 6grencilik basvurusunu almak, ilgili Béliim Kurul Karari almak,

ISKUR kapsaminda calisan égrencilerin belgelerini diizenlemek

Bagli oldugu tist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Birimlere ya da Kkisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
onlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2025 e/ /2025
Betiil Niliifer KASAP KARAGUZEL Prof. Dr. Ersin MUEZZINOGLU

Bilgisayar isletmeni Dekan
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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar isletmeni Nebiye AKMANOGLU
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BOLUM SEKRETERI

Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasini saglar. Egitim -Ogretim ile ilgili ders gorevlendirme,
haftalik ders programi ve sinav programinin zamaninda yapilmasina yardimci olur. Béliim Baskanligina ait
resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin arsivlenmesini saglar.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kamu Politikalar1 Arastirma ve Gelistirme Merkezi'nin (KAPGEM) sekretarya islemlerini yiiriitmek,
Binamiz konferans salonunda yapilacak etkinliklerin rezervasyon islemlerini takip emek,
Fakiiltemiz Iktisat Boliim Baskanliginin her tiirlii is ve islemlerini yapmak.

Vekaleten gorev yiirtittiigi Bolimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak.

Fakiilte derslerinin gorevlendirilmesi, diger birimlerden gelen gérevlendirme taleplerini, bunlarda
yapilacak gorevlendirme degisikligi gibi islemleri ve ders dagilimlarini Dekanliga géndermek,
Muafiyet ve Intibak dilekcelerinin Béliim baskanlar1 ve Danismanlar tarafindan incelenmesini
saglamak,

Yatay gecis, Dikey gecis vb. gelen -giden 6grencilerin islemlerini yliriitmek,

Kesinlesen sinav programlari ile ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurularini yapmak,
Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilarini Boliim Baskani gozetiminde yazmalk, ilgili yerlere iletmek,
bir 6rnegini dosyalamak evraklarin ilgili kisi veya birime teslimini yapmak,

Bolim Ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili bagvurular hakkinda Bolim
goriislerini ve evraklari elektronik olarak Dekanhiga bildirmek,

Boliim Staj Islemleri ile ilgili islemleri yapmak,

Boliim WEB sitesi ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

Burs ve yardimlarin duyuru ve basvuru islemlerini yapmak,

Cift Anadal/Yandal programi boliim takibi yapmak,

Enstitii ile Béliim yazismalarini ve islerini Béliim bagkani ve Idarenin bilgileri dahilinde aksatmadan
yuriitmek,

Farabi, Mevlana ve Erasmus Degisim Programu ile ilgili yazismalar1 yapmak, bu programlarla gelen-
giden 6grencilerin ders saydirmalari ile ilgili B6liim Kurul Karar1 almak,

Gelen yazilari gereginin yapilmasi ve yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak,

Ogrenci Danismanlik Listelerinin giincellenmesini saglamak,

Ogrenciyle isleriyle ilgili her tiirlii duyurunun égrencilere iletilmesi ve takibini yapmak 6grenci ilan
panosunu yonetmek),

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 B6liim Bagkaninin talimatlari dogrultusunda gériis istenen yazilara
goriis yazisi yazmak,

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini ilgili mevzuat cercevesinde cevaplandirmak ve ilgili
birimlere yonlendirmek,

Kurum e-mailine sorumlu oldugu béliim ile ilgili gelen istek ve talepleri ilgili yoneticilere bildirmek
ve cevaplamak,

Sinav gorevlendirmelerini 6gretim elemanlarina bildirmek,

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Damisman vb. Uye degisikliklerini takip etmek,
toplantilari tertiplemek, duyurulari yapmak, tutanaklarini tutmak, muhafaza etmek ve gerekli birim
ve Kkisilerle yazismalar1 yapmak,

Takibinde olan Kurul, Komisyon, Koordinatér, Danisman vb. iiyelerine iletilmesi gereken bilgi ve
belgeleri imza karsiligy, e posta, sms vb. yollarla gerekli duyurular1 yapmak, belgeleri ilgili klasérde
muhafaza etmek ve isteyen birimlere iletmek,
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v Uhdesinde olan ve takip ettigi Kurul, Komisyon, Koordinatérliik vb. hususlar ve dosyalara ait
mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek uygun is ve islemleri mevzuata uygun yiiriitmek,
mevzuat hususunda ilgilileri bilgilendirmek. Mevzuat bilgilerini ilgili dosyala takmak yazismalarda
dayanak olarak vurgu yapmak,

v' Uyesi bulundugu 6grenci temsilcisi Secim Kurulu, Muayene Kabul Komisyonu vb. ilgili is ve islemleri
yapmak,

v Fazla AKTS Talep dilekgelerini onayli sekilde almak, Boliim Kurul Karari almak,

v AKTS ve mezuniyet evraklarini hazirlamak,

v' Ozel 6grencilik bagvurusunu almak, ilgili B6liim Kurul Karari almak,

v ISKUR kapsaminda ¢alisan 6grencilerin belgelerini diizenlemek

v" Bagli oldugu tist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

v Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz Kisilerin eline ge¢cmesini
onlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

v' Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde

gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
v/ /2026 v/ /2026
Fatih UNAL Prof. Dr. Ersin MUEZZINOGLU

Hizmetli Dekan




