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Goniil Yesil

1.  Organisation der
internen und externen
Terminanfragen des
Dekans sowie
Durchfiihrung der
Dienstleistungen im
Zusammenhang mit
seinen Besprechungen
und Empfangen.

2.  Erledigung der privaten
und offiziellen
Kommunikation des
Dekans, Durchfiihrung
der privaten
Kommunikation und des
vertraulichen
Schriftverkehrs sowie
Fihrung und
Archivierung seiner
privaten und dienstlichen
Akten.

3. Verfolgung des
Schriftverkehrs beziglich
Dienstantrittes und -
austritt wahrend der
Beurlaubungen und
Entsendungen des
Dekans sowie Vornahme

Can Aksu

Verfolgung studentischer
Angelegenheiten,
Bearbeitung von
studentischen Anfragen
und Erstellung
entsprechender
Korrespondenzen/Bericht
e.

Durchfiihrung von
Lehrplan- und
Kurser6ffnungsverfahren
wéahrend der
Einschreibungszeiten,
Verfolgung von
Kursanmeldungen und
Sicherstellung des
Abschlusses der
Genehmigungsverfahren.
Am Ende des Semesters
Entgegennahme der
Notenlisten, rechtzeitige
Weiterleitung an die
zustdndigen Stellen und
Aufbewahrung gemaR
den gesetzlichen
Bestimmungen.
Verfolgung aller
Abschlussverfahren und

Cagla Ceylan

1.  Vorbereitung und
Verfolgung von
Abrechnungen
(Personalgehalter,
Zusatzkurse, Reisekosten,
Gehaltsabrechnungen
von studentischen
Hilfskraften und
Praktikanten usw.),
monatlichen Meldungen
und Gehaltsabziigen der
Sozialversicherungsanstal
t, Erklarungen zu
Steuerzahlungen,
Inventar und Budget-
Zuschuss-
Angelegenheiten.

2. Erstellung und
Genehmigung der
monatlichen
Gehaltszahlungsunterlag
en, Anforderung der
Lehrbelastungsformulare
(die die Grundlage fur die
Gehaltsabrechnungen
der Zusatzkurse bilden)
von den zusténdigen
Lehrkraften sowie

Ayse Demiray

1.  Verfolgung und
Durchfiihrung von Erst-
/Wiederernennungen,
Planstellen,
Beurlaubungen,
arztlichen Attesten und
anderen
Personalangelegenheiten
des akademischen und
administrativen
Personals.

2.  Bearbeitung von
Personalanfragen und
Abschluss des Verfahrens
durch Benachrichtigung
der Gbergeordneten
Behorden bei Bedarf.

3. Verfassung und
Genehmigung von in-
/auslandischen
Entsendungsschreiben,
Verfolgung der
Ruckkehrdaten von
Entsendungen/Beurlaubu
ngen sowie der Tage des
Dienstantritts/-austritts
und gegebenenfalls
Information der
Vorgesetzten.

Alper Temelevren &

Mustafa Sezer
Ermittlung des Bedarfs an
Lehrmitteln und -geraten fir
die Unterrichtsrdume und
Sicherstellung deren
Beschaffung bei Bedarf.

Im Fakultatsgebaude
regelmiRige Uberpriifung der
Etage der Juristischen Fakultat,
Information der zustandigen
Stellen Gber die Reparatur
festgestellter Mangel und
deren Verfolgung.
Beschaffung von
Verbrauchsmaterialien fur die
in den Abteilungen
verwendeten Gerdte sowie
Veranlassung von deren
Wartung und Reparatur.
Vervielfaltigung und
Aufbewahrung von
Priifungsunterlagen sowie
deren Bereitstellung an die
Lehrkrafte zusammen mit den
Prifungsumschlagen auf
Anfrage.

Archivierung von
Priifungsprotokollen.
Durchfiihrung von

seiner Reise- und Abschluss der . . 4 Bereithalt ller Art Dokumententransfers,
Unterkunftsreservierun Graduierungsprozesse. Erstellung, Uif)erprufung . erell fa untg aller Arten (bergabe- und
g Vorbereitung des und Genehmigung der von Informationen, Ubernahmeverfahren.

en.

4.  Sicherstellung des
notwendigen Kontakts
durch Verfolgung des
Telefon- und Faxverkehrs
des Dekanats. 5.
Verfolgung aller Arten
von Organisationen, die
innerhalb des Dekanats
stattfinden, und
gegebenenfalls
Information der
zustandigen
Fuhrungskraft.

5.  Aufzeichnung der
Organisationen,
offiziellen Besuche und
Besprechungen, an
denen der Dekan
teilgenommen hat, um
sie bei Bedarf vorzulegen.

wochentlichen
Vorlesungsplans und der
Priifungskalender sowie
rechtzeitige Bekanntgabe
der erstellten Pldne.
Uberwachung des
Noteneingabebildschirms
und Sicherstellung der
rechtzeitigen Eingabe der
Priifungsnoten.
Entgegennahme und
Bearbeitung von
Erasmus-
Mobilitatsantragen fir
Studierende,
Notenwiderspriichen,
Antragen auf
Anerkennung und
Befreiung, Antrégen auf
Beurlaubung/Exmatrikula
tion usw.

Gehaltsabrechnungen fir
Zusatzkurse gemal den
Lehrbelastungsformulare
n.

3. Vorbereitung, Eingabe
und Genehmigung der
Ein- und
Austrittsmeldungen von
versicherten
vertraglichen Lehrkraften
und ausldndischen
Lehrkraften, der
monatlichen SGK-
Meldungen
(Sozialversicherung)
sowie der Hitap-
Dateneingaben
(Dienstverfolgungsprogra
mm) des Personals
innerhalb der
gesetzlichen Frist.

4.  Unter der Bedingung,

T RS I S S N

Dokumenten und
statistischen Daten Uber
das Personal sowie deren
Ablage und Archivierung
bei Bedarf.

5.  Vorbereitung des
Sitzungsortes fir
Gremiensitzungen und
Vorbereitung der
getroffenen Beschliisse
zur Unterzeichnung.

6.  Durchfihrung der
notwendigen
Vorbereitungen fur die
Sitzungen des Abteilungs-
und
Lehrstuhlausschusses
sowie Erstellung der
Tagesordnung und der
Beschlusstexte.

7. Unter der Bedingung,
dass ihre Hauptaufgaben
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(Temelevren) Als
Verantwortlicher fir
bewegliches Vermégen, bei
Bedarf Erstellung von
Berichten, damit der
Registrierungsbeamte fir
bewegliches Vermégen die
Transaktionen fir bewegliches
Vermogen in den
entsprechenden
Registrierungssystemen
durchfihren kann.
(Temelevren) Im Falle der
Anordnung oder Verlegung von
Inventar, das in den
Fakultdtseinheiten verwendet
wird, oder bei Hinzufligung
oder Entfernung von neuem
Inventar zum/vom Bestand,
Meldung maoglicher
Anderungen in Form eines
Berichts an den




