Gorevi/ Unvam

Yaz Isleri - Fakiilte/Y 6netim/Disiplin Kurullar1 - Faaliyet Raporlar1 /

Bilgisayar Isletmeni

Ad1 ve Soyadi Halime OZTURK

Vekalet Semiha Gonca KIR - Arzu DALAKLI
Gorev ve Sorumluluklari
1. Dekanlik Sekretaryasini yapmak

Dekanligimiza gelen birim i¢i, birim disi ve kurum dis1 dilekgelerin Fakiilte Yonetimi
cergevesinde icrasini yapmak,

EBYS sisteminde gelen evrak olusturmak,

Fakiilte Kurulu kararlar1 ve birimlere yazigmalar yapmak.

Yonetim Kurulu kararlar1 ve birimlere yazismalar yapmak

Disiplin Kurulu kararlari1 ve birimlere yazismalar yapmak

Birim Faaliyet Raporunu hazirlamak,

I¢ Kontrol Eylem Plan1 cercevesinde cesitli raporlari hazirlamak,

Danisma Kurulu Planlar1 ve Raporlama

. Daire Bagkanliklar1 ve fakiilteler ile ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak
. Calisma alanindaki Resmi Posta gonderimi isini takip etmek,
. Calisma alanyla ilgili kanun, kanun hiikmiinde kararname, yonetmelik, yonerge, tiiziik, genelge

vb. takibini yapmak,

. Amirlerince verilen tiim yazil1 ve sozlii gérevleri yerine getirmek.

Gorevi/ Unvam | Staj Islemleri/ Bilgisayar Isletmeni

Ad1 ve Soyadi Semiha Gonca KIR

Vekalet Ahmet BOZKURT

Gorev ve Sorumluluklar:
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Staj, IMEP, IMEP+ ile ilgili tiim isler,

Ogrenci Ise giris isten ayrilis, MUHSGK islemleri,

ISKUR Genglik Programi kapsaminda is ve islemleri gerceklestirmek,

Caligma alaniyla ilgili Resmi Posta gdnderimi isini takip etmek,

Caligma alaniyla ilgili kanun, kanun hilkmiinde kararname, yonetmelik, yonerge, tiiziik, genelge
vb. takibini yapmak,

Amirlerince verilen tiim yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.




Gorevi/ Unvam | Ogrenci sleri / Bilgisayar Isletmeni

Ad1 ve Soyadi Arzu DALAKLI

Vekalet Abdullah CELIK

Gorev ve Sorumluluklari

o UTAwN

Sorumlu oldugu boliimlerle (Sosyoloji Boliimii, Sosyoloji ABD, Psikoloji Boliimii, Psikoloji
ABD, Uluslararasi Ticaret ve Lojistik Boliimii, Uluslararasi Ticaret ve Lojistik ABD ) ilgili
yazigsmalar yapmak,

Boliim Kurul Kararlart ile ilgili gindemi yazmak, kararlar1 yazmak

Gelen 6grenci dilekgelerini alarak gerekli islemleri yapmak,

EBYS sisteminde gelen evrak olusturmak,

Caligma alantyla ilgili Resmi Posta gdnderimi isini takip etmek,

Yazilar genelge ve talimatlar uyarinca dogru ve diizgiin olarak yazmak ve bekletmeden
ilgililere dagitilmasini saglamak,

Calisma alaniyla ilgili kanun, kanun hiikmiinde kararname, yonetmelik, yonerge, tiiziik, genelge
vb. takibini yapmak,

Amirlerince verilen tiim yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Gorevi/ Unvam | Ogrenci Isleri / Memur

Ad1 ve Soyadi Abdullah CELIK

Vekalet Arzu DALAKLI

Gorev ve Sorumluluklar:

N UTAwN

Sorumlu oldugu béliimlerle (Isletme Béliimii, isletme ABD, Uluslararas: iliskiler Béliimi,
Uluslararas: iliskiler ABD, Uluslararasi1 Ekonomi Politikas1 ABD, ingilizce Miitercim ve
Terciimanhk Boliimii) ilgili yazismalar yapmak,

Boliim Kurul Kararlar ile ilgili glindemi yazmak, kararlar1 yazmak

Ogrenci Isleri ile ilgili her tiirlii yazismalarin takibini yapmak,

Gelen 6grenci dilekgelerini alarak taleplerine gore gerekli islemleri yapmak,

EBYS sisteminde gelen evrak olusturmak,

Caligma alaniyla ilgili Resmi Posta gonderimi igini takip etmek,

Caligma alanmiyla ilgili kanun, kanun hiikmiinde kararname, yonetmelik, yonerge, tiiziik,
genelge vb. takibini yapmak,

Amirlerince verilen tiim yazili ve sdzlii gérevleri yerine getirmek.




Gorevi/ Unvam | Personel Isleri- Maas — Ek Ders / VHKI

Ad1 ve Soyadi Ahmet BOZKURT

Vekalet Necati Ekrem TOSUN - Oguzhan TOPER

Gorev ve Sorumluluklari

12.
13.
14.
15.
16.

17.

Muhasebe ile ilgili birim i¢i ve dis1 yazigmalari yapmak,

Idari ve Akademik Personel Maasg ve sosyal haklari ile ilgili tiim islemler yapmak, yazismalar1
yapmak,

Ders iicreti karsilig1 gorevlendirilen personelin maasi,

Kesenek bildirimi ile ilgili tiim islemler,

Ogretim Elemanlarmin Ek Ders Ucret Odemeleri ile ilgili islemleri yapmak,

Personelin goreve baglama ve ayrilma iglemlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurtdisi gérevlendirmeleri,

Akademik personel gérevlendirmelerin takibini yapmak, Personel Bilgi Sistemine iglemek
Akademik Tesvik Islemlerini yapmak,

. Personel alim islemleriyle ilgili yazismalarin1 yapmak,
. Akademik personelin gorev siireleri, yiikselme tarihlerini takip ederek gerekli yazigma ve

bagvurularin zamaninda yapilmasini saglamak.

Staj, IMEP, IMEP+ ile ilgili 6grenci ise giris/ isten ayrilis islemleri,

ISKUR Genglik Programi kapsaminda is ve islemleri gerceklestirmek,

MUHSGK islemleri,

Caligma alaniyla ilgili Resmi Posta gdnderimi isini takip etmek,

Calisma alaniyla ilgili kanun, kanun hilkmiinde kararname, yonetmelik, yonerge, tiiziik,
genelge vb. takibini yapmak,

Amirlerince verilen tiim yazili ve s6zlii gorevleri yerine getirmek.

Gorevi/ Unvam | Taginir islemleri/ Mali isler/ Bilgisayar Isletmeni

Ad1 ve Soyadi Necati Ekrem TOSUN

Vekalet Oguzhan TOPER - Ahmet BOZKURT

Gorev ve Sorumluluklar:
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Tasinir Kayit Ile ilgili tiim islemleri yapmak,

Avans Islemleri

Temizlik Personeli, izin, rapor ve puantaj takibi,

Is talep sisteminden talepleri olusturmak,

Malzeme Talebi (EBY S)ve takibi yapmak,

BAP-Déner Sermaye Odemeleri

Doner sermaye — BAP biitce hazirlama ve takibini yapmak.

Jiri Odemeleri,

Satin almanin tiim islemlerini( dogrudan temin, ihale v.b.) usuliine uygun bir sekilde yapmak
ve ilgili her tiirlii yazismay1 yapmak,

. Yurti¢i ve yurtdist gérevlendirmelerin harcirah islemlerini yapmak,

. EBYS sisteminde gelen evrak olusturmak,

. Ofisler i¢in oturma plan1 olusturmak (isimlik, demirbag listesi v.b) ve gilincel tutmak,

. Calisma alaniyla ilgili Resmi Posta génderimi isini takip etmek,

. Caligma alamiyla ilgili kanun, kanun hilkkmiinde kararname, yonetmelik, yonerge, tiiziik,

genelge vb. takibini yapmak,

. Amirlerince verilen tiim yazil1 ve sozlii gérevleri yerine getirmek.




Gorevi/ Unvam | Mali Isler / Hizmetli

Adi ve Soyadi Oguzhan TOPER

Vekalet Necati Ekrem TOSUN - Ahmet BOZKURT
Gorev ve Sorumluluklar:
1. BAP-D&ner Sermaye Odemeleri
2. Doner sermaye — BAP biitge hazirlama ve takibini yapmak.
3. Jiiri Odemeleri
4. Satin almanin tiim iglemlerini( dogrudan temin, ihale v.b.) usuliine uygun bir sekilde yapmak
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ve ilgili her tiirli yazismay1 yapmak,

Yurti¢i ve yurtdist gérevlendirmelerin harcirah islemlerini yapmak,

Avans Islemleri

EBYS sisteminde gelen evrak olusturmak,

Caligma alaniyla ilgili Resmi Posta gonderimi isini takip etmek,

Calisma alantyla ilgili kanun, kanun hiilkmiinde kararname, yonetmelik, yonerge, tiiziik,
genelge vb. takibini yapmak,

10. Amirlerince verilen tiim yazili ve sozlii gérevleri yerine getirmek.




Halime OZTURK;

Fakdilte Yazismalari
Fakllte/Yonetim/Disiplin
Kurullari

Faaliyet Raporlar

Ahmet BOZKURT;

Maas, Ek Ders

SGK Bildirgeleri ve
Kesenekler

Akademik Personel Alim
ilanlari ve Basvuru Siireci
Akademik Personel
Gorevlendirmeleri
Personel Goreve
Baslama islemleri
Personel izinlerinin
Takibi

Necati Ekrem TOSUN;

Tasinir Kayit islemleri
Temizlik Personeli
Puantajlarinin Takibi
is talep sistemi

Mali islemler

Yolluk islemleri

BAP- DOner Sermaye
islemleri

Juri Odemeleri

Arzu DALAKLI;

Ogrenci Isleri

e BOlim Sekreterligi

e BOlUm Kurul Kararlari
e Staj, IMEP islemleri

Abdullah CELIK;

e Ogrenciisleri

e Bolim Sekreterligi

e BOlUm Kurul Kararlar
Staj, IMEP islemleri

Semiha Gonca KIR;
e Staj, IMEP islemleri, SGK
islemleri
e iSKUR Genglik Programi

Oguzhan TOPER
e Satin alma ve Dogrudan
Temin, Avans islemler
e Yolluk islemleri
e BAP- DOner Sermaye
islemleri
e Juri Odemeleri



