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Egitim Fakiiltesi
Hizmet Birimleri Teskilat Semasi

PERSONEL ISLERI
(Bilg. isl. Ahmet F.KASIKARA
Bil.Islt. Kadir KELESOGLU)

SUNULAN HiZMETLER

iDARI VE MALI ISLER
(Ayniyat Saymam Ramazan
| ARMUTCUK-BIl.Islt Suat CADIR-Bil.lslt
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1. Personel Ozliik Isleri

2. Akademik veidaripersonelin terfi
islemleri

3. Personellerin saghk/yillik/mazeret izinleri
4, Gorevlendirmeler

5, Gorev siiresi uzatimiislemleri

6. Personellerin mag bildirimi, aile
bildirimi, aile yardimbildirimi iglemleri
7. Disiplin islemleri

8. Siirekliiscilerin ozliik, izin, puantaj
islemleri

9. Akademik Personelin atamaislemleri

OZEL KALEM
(Bilg. Isl. Pinar AKDEMIR)

Selim TAS)

1

1. Maas islemleri

2. Ek dersodemeleri

3. Yurtigi gorev yollugu

4, Yurtdis1 gorevyollugu

5, Staj islemleri

6. SGK islemleri

7. Harcirah, jiiriliyesi odemeleriiglemleri
8. Biitce islemleri

9. Satin Almaislemleri

10. Tasinir Kayitislemleri

BOLUM SEKTERLIGI
(V.H.K.I. Ibrahim COLAK- Bil.lsl.
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v

1. Dekanminingoriismeleriniplanlamak
2. Dekanliktelefongoriismelerini
yonlendirmek

3. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurullan

vb. glindemlerinihazirlamakve kararlarin
yazmak

Yardimci Hizmetler
(Hizmetli Mehmet TA$-
Hizmetli Sevilay CELEBI)

A

1. Cay Ocag
2. Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte
Sekreterininverdigidiger isleriyapmak.

Siirekli isciler
(Mithat BULUT)
(Onder ORAL)

(Filiz ACAR) (Aycan Dirican)
(Birgiil KORKMAZ)
(Nurcan KANAT) (Durgiil YARAS)
(Ege DEMIRTAS)

A 4

Sinan KIYANG-Bil.lslt. Umit
KISAOGLU-Bil.lIslt Haluk BOZDAG)

|

1. Boliim ve Dekanlhik arasindaki

yazigsmalan yiiriitiir.

2. Boliim ve Enstitii arasindaki yazismalar yiiriitiir.
3. Boliim Kurul Kararlarim yazar.

4, Boliim Baskanin ve Fakiilte Sekreterinin

verdigi diger gorevleri yapar.

OGRENCI iSLERI )
N (Sef Ramazan CINAR- V.H.K.I.

ibrahim YORUK- V.H.K.I. Ayten ECE-
Bil.islt Burhan ASLAN)

v

1. Ogrencikayd.

2, Ogrenci Belgesiverme

3. Transkript belgesiverme.

4, Ogrenciaskerlik durum belgesi
hazirlama veverme

5.08renci ders intibaki icin uyum
komisyonunu bilgilendirme.

)

A

1.Fakiiltenintemizlikisleriniyiiriitmek

6. Yonetim, disiplin kurulukararlarina

istinaden islemleri yiiriitme, gerekli
yazismalari yapma.

7. Ogrencilerin sinav sonuglarimn takibive sinav
evraklarinisaklama.

8. Ogrencilerileilgiliresmiyazismalarin
yapilmasi ve duyurularin yapilmasi

9. Mezunlarin belirlenmesi ve gegici
mezuniyet belgesi verme

10. Ogrencilerinkayitsilmeiglemlerini

yapma

11.0grenci faaliyetleri ile ilgili Ggrencilere ve
ogretim elemanlarina duyuru yapma

12. Ogrencilerin her tiirlii akademik ve ozliik

yiiriitmek

islemlerinin kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde




