
Personelin Adı ve Soyadı İDARİ BİRİM GÖREVLER
YERİNE VEKALET EDECEK 

PERSONEL

1 Şef Kadir AKTAŞ MALİ İŞLER,TAHAKKUK
Maaş, Ek ders, Satın Alma, İşkur ödeme , işçi puantaj ve izin 
takibi)Satın Alma, Elektrik, Su, telefon Giderleri, Bil. İşletmeni Mehmet YILMAZ

2 Şef Abdul Kerim DERECİ
YAZI İŞLERİ ve PERSONEL 
İŞLERİ

Gelen Giden Evrak,  , Bilgi Edinme, Duyurular, Eğitim Öğretim 
Genel İşler,Diğer Yazışmalar, Personel İle İlgili Tüm İşlemler 
(Atanma işlemleri,Kadro Talepleri, Görevlendirmeler, Süre 
Uzatımları, İzinler, soruşturmalar vb.) 

Bil İş. Sibel SIZANLI

3 Bil İş. Sibel SIZANLI
BÖLÜM SEKRETERLİĞİ-LİSANS 
ÖĞRENCİ İŞLERİ

Lisans Öğrencileri ile ilgili Tüm İşlemler (Ders Yazılımları, Başarı 
Durum, Öğrenci Belgesi, Not Düzeltme, Kayıt Dondurma, Kayıt 
yenileme, İntibak, Yatay Geçiş, Çift Anadal,Yandal, Mezuniyet 
İşlemleri Vb.) Bölümlerin Personel dışındaki diğer işlemleri, bölüm 
yazışmaları, bölüm kurul kararları

Bil İş. Elif Esra TAHMAZ

4 Bil İş. Elif Esra TAHMAZ LİSANSÜSTÜ ÖĞRENCİ İŞLERİ

Lisansüstü Öğrencileri ile ilgili Tüm İşlemler (Ders Yazılımları, 
Başarı Durum, Öğrenci Belgesi, Not Düzeltme, Kayıt Dondurma, 
Kayıt yenileme, İntibak, Yatay Geçiş,  Seminer, Tez, İzinler) 
Lisanüstü Eğitim Enstitüsü ile yapılacak tüm yazışmalar

Bil İş. Sibel SIZANLI

5 Kütüphaneci Nuran SARI KÜTÜPHANE Odünç verme işlemleri, Kütüphane ile ilgili tüm işlemler Bil. İşletmeni Melek AHISKALIOĞLU

6 Bil İşletmeni Mehmet YILMAZ
TAŞINIR, AYNİYAT İŞLERİ VE 
TAHAKKUK

Tüm Taşınır İşlemleri, Her Türlü Malzeme Tedariki ve Dağıtımı, 
Taşınırların bakım ve Onarımı, İşkur Öğrenci ve Personelinin Takip 
Çizelgelerinin takibi, Sürekli ve Geçici Görev Yolluklarının 
ödenmesi, Yapılacak faaliyetlerin hazırlık aşamalarının koordinesi, 
Arıza Takip Sistemine veri girişi 

Şef Kadir AKTAŞ

7 Bil. İşletmeni Melek AHISKALIOĞLU

STRATEJİK YÖNETİM BİLGİ 
SİSTEMİ, KALİTE VE 
AKREDİTASYON

Kalite Yönetim Sistemi , Akreditasyon, Statejik Plan, İç Kontrol,  
Faaliyet Raporu, Araştırma merkez Faaliyetleri , Fakülte verİ giriş 
sorumlusu, Fakülte  web sayfası güncelleme 

Kütüphaneci Nuran SARI
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