HUKUK FAKULTESI ORGANIZASYON SEMASI

Goniil Yesil

1. Dekan'in kurum igi ve kurum
disi randevu isteklerini
diizenlemek, gérisme ve
kabullerine ait hizmetleri
yuritmek

2. Dekan'in 6zel ve resmi
haberlesmelerini yerine
getirmek, 6zel haberlesme ve
gizlilik tagiyan yazisma islerini
yuritmek, 6zel ve kurumsal
dosyalarini tutar ve arsiviemek
3. Dekan'in izin ve
gorevlendirmelerinde gérevden
ayrilma, goreve baglama
yazismalarini takip etmek ve
yolculuk ile konaklama igin
rezervasyonlarini yapmak

4. Dekanligin telefon, faks akisini
takip ederek gerekli irtibati
saglamak 5. Dekanlik nezdinde
yapilacak her tirlu
organizasyonu takip ederek
gerektiginde ilgili yoneticiyi
bilgilendirmek

5. Dekan'in istirak ettigi
organizasyonlari, resmi ziyaret
ve toplantilari gerektiginde ibraz
etmek lzere kayit altina almak
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1. Ogrenci islerini takip etmek,
6grenci taleplerini isleme
koymak ve ilgili yazilari/raporlari
hazirlamak

2. Kayit zamanlarinda,
mifredat-ders agma islemlerini
yapmak, ders kayitlarini takip
etmek, onay islemlerinin
tamamlanmasini saglamak

3. Dénem sonlarinda, not
cizelgelerini teslim almak ilgili
birimlere zamaninda iletmek ve
mevzuata gore saklamak

4. Tim mezuniyet iglemlerini
takip etmek, mezuniyet
islemlerini tamamlamak

5. Haftalik ders programinin ve
sinav takvimlerinin hazirlanmasi
icin hazirlik yapmak ve
hazirlanan programlari
zamaninda ilan etmek

6. Not giris ekranini takip
ederek, sinav notlarinin
zamaninda girilmesini saglamak
7. Erasmus 6grenim hareketliligi
bagvurularini, not itirazi, intibak
ve muafiyet basvurularini, kayit
dondurma-kayit sildirme vb.
bagvurularini almak ve
sonuglandirmak

Cagla Ceylan

1. Tahakkuk (personel maaslar,
ek dersler, yolluklar, kismfi
zamanli ¢alisan 6grenci ve staj
yapan 6grencilerin bordrolari,
vs.), Sosyal Guvenlik Kurumu
aylik bildirgeleri ve maas
kesenekleri, vergi 6demelerine
iliskin beyannameler, ayniyat,
bltge-6denek islerinin hazirligini
ve takibini yapmak

2. Aylik maas 6deme evrakini
diizenleyip onaylatmak, ek ders
bordrolarina esas teskil eden
Ders Yukl Formlarini sorumu
6gretim elemanlarindan talep
ederek Ders Yuki formlarina
gore ek ders bordrolarini
hazirlamak, kontrol etmek ve
onaylatmak

3. Sigortali galisan s6zlesmeli
6gretim elemanlari ile yabanci
uyruklu 6gretim elemanlarinin
ise giris ve cikig bildirimlerini,
ayhk SGK bildirgelerini,
personelin Hitap (Hizmet Takip
Programi) veri girislerini yasal
suresi iginde hazirlamak ve
girisini yaparak onaylatmak

4. Asli gorevleri uhdesinde
kalmak sartiyla; Bilgisayar
isletmeni Ayse CETIN'in yasal bir
nedenle gérev yerinde
bulunmadigi giinlerde, sorumlu
oldugu is/gorevleri yluritmek

Ayse Demiray

1. Akademik ve idari personelin
ilk/yeniden atanma, kadro, izin,
rapor ve diger 6zluk islemlerini
takip etmek, islemlerini
yuratmek

2. Personelin taleplerini isleme
almak, gerektiginde st
makamlara bildirerek sureci
sonuglandirmak

3. Yurt igi/yurt digi
gorevlendirme yazilarini yazmak
ve onaylatmak,
goérevlendirme/izin dénis
tarihlerini, gérevden
ayrilma/baslama glinlerini takip
etmek, gerektiginde amirlerini
bilgilendirmek

4. Personelle ilgili her turlt bilgi,
belge, istatistik verilerini hazir
bulundurmak, gerektiginde
dosyalayip arsiviemek

5. Kurul toplantilari igin toplanti
mekanini diizenlemek ve alinan
kararlari imzaya hazirlamak

6. Bolim ve Anabilim Dali Kurul
toplantilari igin gerekli
hazirliklari yapmak, giindem ve
karar metinlerini hazirlamak

7. Asli gorevleri uhdesinde
kalmak sartiyla; Bilgisayar
isletmeni Cagla CEYLAN'in yasal
bir nedenle gorev yerinde
bulunmadigi gtinlerde, sorumlu
oldugu is/gorevleri yliritmek

Alper Temelevren &

Mustafa Sezer

1. Dersliklere ait ders arag-gereg
ihtiyaglarini belirlemek ve
gerektiginde teminini saglamak
2. Fakdlte binasinda, Hukuk
Fakultesi katini duzenli olarak
kontrol etmek, tespit edilen
arizalarin onarilmasi igin ilgili
birimlere bilgi vermek ve
takibini yapmak

3. Birimlerde kullanilan
techizatin sarf malzemelerini
temin etmek, bakim ve
onarimini yaptirmak

4. Sinav kagitlarini gogaltip
muhafaza etmek, talep
edildiginde sinav zarlariyla
beraber 6gretim elemanlarina
temin etmek

5. Sinav tutanaklarini
arsivlemek Evrak nakil, teslim-
teselliim islemlerini yapmak
6. (Temelevren) Taginir
Sorumlusu olarak Tasinir Kayit
Yetkilisi'nin ilgili taginir kayit
sistemlerine tasinir islemlerini
yurtatmesi icin gerektiginde
rapor hazirlamak

7. (Temelevren) Fakilte
birimlerinde kullanilan
demirbaglarin diizenlenmesi
veya yer degistirmesi,
envantere yeni demirbag
eklenmesi ya da gikarilmasi
durumunda, olasi degisiklikleri
rapor halinde taginir kayit
yetkilisine bildirmek




