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ADI SOYADI GOREV UNVANI

KADRO

UNVANI GOREVLERI

SORUMLU
OLDUGU
YONETICI

iZINLERDE VEKALET
EDECEK PERSONEL

Murat KESKIN Fakulte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri v’ 2547 sayil Yiiksekogretim
Kanunu’nun 51/b,51/c maddeleri,

v' Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname’ nin
38.maddeleri geregince Fakiiltenin
idari isleyisini ytiriitmek.

Dekan

Sef Tamer CELIK

Hazirlayan

Murat KESKIN
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr.Mustafa SANAL

Dekan
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SORUMLU - 2

ADI SOYADI | GOREV UNVANI | KADRO UNVANI GOREVLERI OLDUGU IZINLERDE VEKALET
- - EDECEK PERSONEL

YONETICI

Nurettin Teknik Servis Teknisyen v’ Fakiiltede meydana gelen tiim Dekan/Fakiilte Hizmetli Bahri ISIK

TUTUNCU teknik sorunlara miidahale Sekreteri

etmek ya da ilgililere

bildirmek.

Bagli oldugu birim ile iist

yOnetici/yoneticileri tarafindan

verilen diger isleri ve islemleri

yliriitmek.

Hazirlayan Onaylayan

Murat KESKIN Prof.Dr.Mustafa SANAL
Fakiilte Sekreteri Dekan
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SORUMLU
ADI SOYADI | GOREV UNVANI | KADRO UNVANI GOREVLERI OLDUGU
YONETICI

iZINLERDE VEKALET
EDECEK PERSONEL

Buket VANLI | Ogrenci Isleri Hizmetli

Ogrenci Islerine iligkin tiim is ve Dekan/Fakiilte | Bil.isl. H.Tahsin TORUN
islemler, Sekreteri/Sef
Fakiilteye yeni kayit, yatay gecis,
dikey gecis, 6zel statiilii gecis, Farabi
ile gecis yaptiran 6grencilerin ilk kayit
islemlerinin yapilmasi

Ogrenci belgesi, not dokiim
belgesi, askerlik belgesi ve vb.
belgelerin hazirlanmast

Kendi istegiyle kayit sildiren ve
kayit donduran 6grencilerin
islemelerinin yiriitilmesi.
Ogrencilerin mezuniyet islemlerini
yuriitmek.

Ogrenci Disiplin islemlerinin
yiriitiilmesi, formlarin
diizenlenerek Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina génderilmesi.

Yatay gecis basvurularinin alinmasi
Tasarruf ilkelerine uygun hareket
etmek.

Bagli oldugu birim ile iist
yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve islemleri
yiiriitmek.

Hazirlayan Onaylayan

Murat KESKIN Prof.Dr.Mustafa SANAL
Fakiilte Sekreteri Dekan
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SORUMLU
GOREVLERI OLDUGU
YONETICI

iZINLERDE VEKALET
EDECEK PERSONEL

GOREV KADRO

ADI SOYADI UNVANI UNVANI

Hasan Tahsin Pedagojik Bilgisayar
TORUN Formasyon/ Isletmeni Ogrenci Islerine iliskin tiim is ve Dekan/Fakiilte Hizmetli Buket VANLI
Ogrenci Isleri islemler, Sekreteri/Sef
Pedagojik Formasyon Egitimine
kay1t yaptiracak adaylarin
basvurularinin alinmasi, kesin kayit
islemlerinin yapilmasi

Pedagojik Formasyon Egitimi
ogrencilerinin 6grenci belgesi,
basar1 durum belgesi vb.
belgelerinin hazirlanmast,
Pedagojik Formasyon Egitimi
Ogrencilerin ders muafiyet
taleplerinin alinmasi,

Ogrencilerin mezuniyet islemlerini
yiirlitmek ve sertifikalarini
hazirlamak.

Pedagojik Formasyon Egitimi ile
ilgili tim duyurular1 web sitesinden
ilan etmek.

Fakiiltenin web sayfasi
sorumlulugu

Bagli oldugu birim ile iist
yOnetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve islemleri
yliriitmek.

Hazirlayan Onaylayan
Murat KESKIN Prof.Dr.Mustafa SANAL
Fakiilte Sekreteri Dekan
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SORUMLU
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iZINLERDE VEKALET
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GOREV KADRO

ADI SOYADI UNVANI UNVANI

Muradiye Tasinir Kayit Bilgisayar Bagis ve Yardim Yoluyla Edinilen

YARAMIS Yetkilisi Isletmeni Taginirlarin Giris Islemlerini Yapmak. Dekan/ Fakiilte Sef Tamer CELIK
Devir Yoluyla Alinan Taginirlarin Sekreteri/Taginir

Girigini Yapmak. . Kontrol Yetkilisi
Satin Alinan Tasmirlarin Giris
Islemlerini Yapmak.

Devir Suretiyle Cikis Islemlerini
Yapmak.

Hurdaya Ayirma Nedeniyle Cikisg
Islemlerini Yapmak.

Tiiketim Suretiyle Cikis1 Yapilan
Mal/Malzemelerin Cikis Islemlerini
Yapmak.

Tasinirlarin Kullanima Verilmesi ve
Iade Islemlerini Yapmak.

Tasmir Kayit Yetkilisi Degistiginde
Devir Islemlerini Yapmak.

Sayim ve Sayim Sonras1 Islemlerini
Mevzuata Uygun Sekilde Yapmak.
Yilsonu Sayim ve Sonrasi
Olusturulacak Cetvelleri Mevzuata
Uygun Sekilde Diizenlemek.
Tasinirla Tlgili Evraklar Ilgili
Muhasebe Birimine Gondermek.
Bagli Oldugu Birim ile Ust
Yonetici/Y Oneticileri Tarafindan
Verilen Diger Isleri ve Islemleri
Yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Murat KESKIN Prof.Dr.Mustafa SANAL
Fakiilte Sekreteri Dekan
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SORUMLU
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iZINLERDE VEKALET
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GOREV KADRO

ADI SOYADI UNVANI UNVANI

Unal EKER Boliim Sekreteri Bilg.Islt. Bolim Sekreterligi ve Bolim Dekan/Fakiilte Bil.Isl. Ahmet OLKEN
Yazismalarinin tamamini Sekreteri/Bolim
yiirlitmek, takip etmek ve Baskani
sonuc¢landirmak.

Sorumlu oldugu Bolimdeki
Ogretim elemanlarinin gorev
stirelerinin uzatilmasinin takibi
(personelle isbirligi halinde)
Sorumlu oldugu Bolimdeki
Ogretim elemanlarinin
gorevlendirme dilek¢elerinin
takibini yapmak.

Boliim dgrencilerinin kayit
dondurma, mazeret sinavi, tek ders
sinavi, muafiyet, intibak gibi
dilekgelerinin kaydini alip, takibini
yapmak.

Boliimdeki 6gretim elemanlarinin
yillik izinlerinin takip edilmesi.
Bagli oldugu iist
yonetici/yoneticiler tarafindan
idarenin isleyisi ile ilgili verilecek
tiim 1§ ve islemlerin yapilmasi.

Hazirlayan Onaylayan
Murat KESKIN Prof.Dr.Mustafa SANAL
Fakiilte Sekreteri Dekan
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Ahmet OLKEN | Béliim Sekreteri Bilg.Islt. Sorumlu oldugu Boliim Sekreterligi Dekan/Fakiilte Bil.Isl.Unal EKER
ve Boliim Yazigmalarimin tamamini | Sekreteri/Bolim
yiirlitmek, takip etmek ve Baskani
sonuc¢landirmak.

Sorumlu oldugu Bolimdeki
Ogretim elemanlarinin gorev
stirelerinin uzatilmasinin takibi
(personelle isbirligi halinde)
Sorumlu oldugu Bolimdeki
Ogretim elemanlarinin
gorevlendirme dilek¢elerinin
takibini yapmak.

Boliim dgrencilerinin kayit
dondurma, mazeret sinavi, tek ders
sinavi, muafiyet, intibak gibi
dilekgelerinin kaydini alip, takibini
yapmak.

Boliimdeki 6gretim elemanlarinin
yillik izinlerinin takip edilmesi.
Bagli oldugu iist
yonetici/yoneticiler tarafindan
idarenin isleyisi ile ilgili verilecek
tiim 1§ ve islemlerin yapilmasi.

Hazirlayan Onaylayan
Murat KESKIN Prof.Dr.Mustafa SANAL

Fakiilte Sekreteri Dekan
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A SORUMLU .. .
GOREV KADRO N . 9 iZINLERDE VEKALET
UNVANI UNVANI GOREVLERI OLDUGU EDECEK PERSONEL

YONETICI
Osman KURT Santral Bil.Isl.

ADI SOYADI

v’ Fakiilteye gelen telefonlart ilgili Dekan/Fakiilte Hizmetli Bahri ISIK
birimlere yonlendirmek. Sekreteri

v' Fakiilteden kurum dis1 telefon
goriismelerini saglamak.

v Bagli oldugu tist
yOnetici/yoneticiler tarafindan
idarenin igleyisi ile ilgili verilecek
tiim is ve islemlerin yapilmasi.

Hazirlayan Onaylayan

Murat KESKIN Prof.Dr.Mustafa SANAL
Fakiilte Sekreteri Dekan
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} ) KADRO ) . SORUMLU IZINLERDE
ADI SOYADI GOREYV UNVANI UNVANI GOREVLERI OLDUGU VEKALET EDECEK
YONETICI PERSONEL
Hasan AKTAY Personel ve Yaz Isleri Bil.Isl. Fakiiltemiz kadrosunda bulunan Dekan/Fakiilte Bil.Isl.Rabia
idari ve akademik personelin ve Sekreteri HAFIZOGLU

halen calismakta olan personele ait
0zliikk dosyalar1 tutmak.

Personelin kidem, terfi, gorev siiresi
uzatma islemlerinin takibinin
yapilmasi.

Personeli ilgilendiren yazismalarin,
teblig ve duyurularin yapilmasi.

Akademik ve Idari personelin her
tiirlii 6zliik iglerinin takibi.
Fakiiltemiz boliimlerinin akademik
personel ihtiyaci i¢in ilan
hazirlamak ve Rektorliik
Makamina(Personel Daire
Bagkaligina) sunmak.
Fakiiltemizin gorev siireleri sona
eren akademik personelinin gérev
stiresini yenilemesine 1(bir) ay kala
ilgili boliimlerle iletisim kurarak
takibini saglamak.

Fakiiltemiz elemanlarinin y1llik
izinlerinin takibi.

Akademik ve Idari personelin
gorevlendirme onaylarin ¢ikarir,
kontroliinii yapar ve takip eder.
Personele ait saglik kurumu
raporlarinin yazigmalarini yapmak
ve ilgili birimlere bildirmek.




Akademik ve idari personelin diger
kurumlarda calistig1 hizmet
giinlerinin toplanmas1 derece ve
kademelerine yansitilmasi
islemlerini takip eder ve evrakini
hazirlar.

Sorusturma sonucuna gore verilen
cezalarin takip edilmesi ve verilen
ceza durumuna gore gerekli
bildirimlerin yapilmasi,

Goreve baglayan personelle ilgili
Personel Daire Bagkanligi’na yazili
bilgi verilmesi, istifa, gorev siiresi
biten personelin iligiginin kesilmesi,
gorev uzatmalarinin yapilmast,
Sivil Savunma, Is Saghg ve
Giivenligi yazigsmalari ve kurullari,
Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu (KVK) kapsamindaki is ve
islemler

Cumhurbaskanhg: Iletisim
Merkezi(CIMER) kapsamindaki is
ve islemler,

Akreditasyon ve Kalite birim
yazigmalari

Giresun Universitesi Yonetim Bilgi
Sistemi’ne(GUYBIS) “Kalite i¢
Degerlendirme” verilerinin girilmesi
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler
tarafindan idarenin isleyisi ile ilgili
verilecek tiim is ve islemlerin
yapilmasi.

Hazirlayan

Murat KESKIN

Onaylayan

Prof.Dr.Mustafa SANAL



Fakiilte Sekreteri Dekan
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) ] KADRO ] . SORUMLU IZINLERDE
ADI SOYADI GOREYV UNVANI UNVANI GOREVLERI OLDUGU VEKALET EDECEK
YONETICI PERSONEL
Ayse PATAN Dekan Sekreteri Bil.IsL v Dekanlik Makaminin sekretarya is Dekan/Fakiilte
ve islemlerini yiiriitmek Sekreteri Bil.isl.Osman KURT
v Bagli oldugu tist
yonetici/yoneticiler tarafindan
idarenin isleyisi ile ilgili verilecek
tiim is ve islemlerin yapilmasi.

Hazirlayan Onaylayan

Murat KESKIN Prof.Dr.Mustafa SANAL
Fakiilte Sekreteri Dekan
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KADRO ] . SORUMLU IZINLERDE
UNVANI GOREVLERI OLDUGU VEKALET EDECEK
YONETICI PERSONEL
Tamer CELIK Tahakkuk/Satinalma Bil.Isl. Fakiiltenin satin alma is ve Dekan/Fakiilte
islemlerini yiiriitmek Sekreteri Bil.isl. Muradiye
Maas ve ek ders 6demelerine YARAMIS
iligkin tiim islemleri ytiiriitmek ve
sonlandirmak.
Akademik ve idari personelin mali
haklarina iliskin diger islemlerini
yiiriitmek.
Giresun Universitesi Y&netim
Bilgi Sistemi’ne(GUYBIS),
Harcama Takip-i¢ Kontrol Eylem
Plani(Kurumsal Performans,
Performans Programi Planlama ve
Izleme) verilerini sisteme girmek.
Bagli oldugu iist
yonetici/yoneticiler tarafindan
idarenin isleyisi ile ilgili verilecek
tiim is ve islemlerin yapilmasi.

ADI SOYADI GOREV UNVANI

Hazirlayan Onaylayan

Murat KESKIN Prof.Dr.Mustafa SANAL
Fakiilte Sekreteri Dekan







GIRESUN UNIVERSITESI
EGITIiM FAKULTESI DEKANLIGI
IDARIi PERSONEL GOREV DAGILIM LIiSTESI

] } KADRO ] . SORUMLU IZINLERDE
ADI SOYADI GOREY UNVANI UNVANI GOREVLERI O"LDUG.U. VEKALET EDECEK
YONETICI PERSONEL
Rabia Personel ve Yazi Isleri Bil.Isl. Dekan/Fakiilte Bil.Isl.Hasan AKTAY
HAFIZOGLU Kisisel Verilerin Korunmasi Sekreteri

Kanunu (KVK) kapsamindaki i§ ve
islemler

Cumhurbaskanhg: fletisim
Merkezi(CIMER) kapsamindaki is
ve islemler,

Akreditasyon ve Kalite birim
yazigmalari

Giresun Universitesi Yonetim Bilgi
Sistemi’ne(GUYBIS) “Kalite I¢
Degerlendirme” verilerinin girilmesi
Sivil Savunma, Is Saghg ve
Giivenligi yazismalari ve kurullar
yazismalari

Fakiiltemiz kadrosunda bulunan
idari ve akademik personelin ve
halen calismakta olan personele ait
0zliik dosyalar1 tutmak.

Personelin kidem, terfi, gorev siiresi
uzatma islemlerinin takibinin
yapilmasi.

Personeli ilgilendiren yazigsmalarin,
teblig ve duyurularin yapilmasi.
Akademik ve Idari personelin her
tiirlii 6zliik islerinin takibi.
Fakiiltemiz boliimlerinin akademik
personel ihtiyaci i¢in ilan
hazirlamak ve Rektorliik




Makamina(Personel Daire
Basgkaligina) sunmak.

Fakiiltemizin gorev siireleri sona
eren akademik personelinin gorev
stiresini yenilemesine 1(bir) ay kala
ilgili boliimlerle iletisim kurarak
takibini saglamak.

Fakiiltemiz elemanlarinin yillik
izinlerinin takibi.

Akademik ve Idari personelin
gorevlendirme onaylarini ¢ikarir,
kontroliinii yapar ve takip eder.
Personele ait saglik kurumu
raporlarinin yazigmalarini yapmak
ve ilgili birimlere bildirmek.
Akademik ve idari personelin diger
kurumlarda galistig1 hizmet
giinlerinin toplanmas1 derece ve
kademelerine yansitilmasi
islemlerini takip eder ve evrakini
hazirlar.

Sorusturma sonucuna gore verilen
cezalarin takip edilmesi ve verilen
ceza durumuna gore gerekli
bildirimlerin yapilmasi,

Goreve baslayan personelle ilgili
Personel Daire Baskanligi’na yazil
bilgi verilmesi, istifa, gorev siiresi
biten personelin ilisiginin kesilmesi,
gdrev uzatmalarinin yapilmast,
Bagli oldugu iist
yonetici/yoneticiler tarafindan
idarenin isleyisi ile ilgili verilecek
tiim 1§ ve islemlerin yapilmasi.

Hazirlayan

Onaylayan




Murat KESKIN | Prof.Dr.Mustafa SANAL

EGITIiM FAKULTESI DEKANLIGI
IDARIi PERSONEL GOREV DAGILIM LIiSTESI

KADRO ] . SORUMLU IZINLERDE
UNVANI GOREVLERI OLDUGU VEKALET EDECEK
YONETICI PERSONEL
Bahri ISIK Evrak Kayit Hizmetli Fakiilteye fiziksel olarak gelen Dekan/Fakiilte
yazi, dilekge ve postalar1 EBYS Sekreteri Bil.isl.Hasan AKTAY
tizerinden isleme alarak ilgili
sorumlulara havale etmek.
EBYS iizerinden giden evrak posta
islemlerini yiiriitmek.
Bagli oldugu iist
yonetici/yoneticiler tarafindan
idarenin isleyisi ile ilgili verilecek
tiim is ve islemlerin yapilmasi.

ADI SOYADI GOREV UNVANI

Hazirlayan Onaylayan

Murat KESKIN Prof.Dr.Mustafa SANAL
Fakiilte Sekreteri Dekan




