Enstitii Sekreteri
Nuran ERAYMAN

e Mevzuata gére verilen gorevler.

e Enstitunun igleyigi, yurutilmesi ve amacina yonelik faaliyetlerin yuratulmesinde
koordinasyonu saglamak

e Personelin galismasi ve idaresinden sorumlu.

e Enstiti maduarinin verecegi diger islemler.

Gorevlendirildigi konularda ve Enstitindn igleyisinden sorumludur.

Sef

OSMAN KURT

Bilgisayar isletmeni Zeynel Abidin TOPALCA
Osman KURT Enstitl Sekreterligine vekalet eder.
* Lisansustl Egitim ve Ogretim Ydnetmeligi dogrultusunda islemleri yapiimasi
*Arastirma Goérevlisi Yonergesi dogrultusunda islemlerinin yapiimasi

*Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik
HukUmlerine uygun olarak yazismalarin yapilmasi,

*5018 Sayili Kanun dogrultusunda islemlerin yapiimasi

*Tasinir Mal Yoénetmeligi  dogrultusunda igslemlerin yapilmasi ve Tasinirlara tasinir
sicil numarasinin yapistiriimasi(Habib KACAR yapacak Osman Kurt’'un kontroliinde)

*Tahakkuk islemleri, Ambar ve Ayniyet islemleri(Stokta bulunan malzemelerin
bitmeden teminin yapiima iglemleri ,Ek Ders ve Maas igslemleri

*Tezsiz 1.Ogretim Ek Ders cretlerinin Boélimlerin gelirine gére hesaplanmasi
ve takibi

*Arastirma Goérevlilerinin baglama ve bitig tarihlerinin takibi

Egitim Bilimleri ile tim iglemler (Zeynel Abidin TOPALCA ve Zehra KARAMAN
yapacak)

Enstiti Sekreterinin verecegi islemler

Gorevlendirildigi konularda ve Enstitinln isleyisinden sorumludur.



Sef

Zafer TABAK

Bilgisayar igletmeni Mustafa TURCAN
Bilgisayar isletmeni Nagihan ISAL
Memur Mehmet Akif AKILLI

Bilgisayar Isletmeni Zehra KAHRAMAN
Bilgisayar isletmeni Hatice ENGIZEK

Bilgisayar isletmeni Cuma KORCAK

Zafer TABAK Enstitli Sekreterligine vekalet eder.
* Lisansustl Egitim ve Ogretim Ydnetmeligi dogrultusunda islemleri yapilmasi

*Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik
HukUmlerine uygun olarak yazismalarin yapilmasi,

*5018 Sayili Kanun dogrultusunda islemlerin yapilmasi

*Arastirma Goérevlisi Yonergesi dogrultusunda islemlerinin yapiimasi
*Enstitinin Web Sayfasi diizenlemesi

Ogrenci islemleriyle ilgili tim iglemler, d3renci otomasyonu

Biitge Hazirlama Talimati dogrultusunda Bitgenin Hazirlanmasi (Osman KURT ile
koordineli)

*Satin Alma islemleri
*Bltce Kalemlerinin takibi

*Zafer TABAK Temel Islam Bilimleri,Felsefe Din Bilimleri ,islam  Tarihi Bilimleri ve
Saglik Yonetimi ilgili tim islemler

M.TURCAN iktisat, isletme ve Orta Ogretim Sosyal Alanlar Egitimi boliimleriyle ilgili
tim iglemler, Diploma ile islemler ve diploma defteri Z. TABAK, H.KACAR)

M.akif AKILLI Cografya,Tark Dili , Kamu Yoénetimi ve Tarih Bolumu ile ilgili tim
islemler.

*Askerlik ile ilgili tim islemler (Z. TABAK, M. TURCAN, H, KACAR)
*Ogrenci kimliklerinin hazirlanip teslim isleri,
Enstiti Sekreterinin verecegi islemler

Gorevlendirildigi konularda ve Enstitunln isleyisinden sorumludur



Memur Nagihan iSAL
Bilgisayar igletmeni Zehra KAHRAMAN
*KSU Lisansisti Egitim ve Ogretim Ydnetmeligi dogrultusunda islem yapilmasi

*Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydénetmelik
HukUmlerine uygun olarak yazismalarin yapilmasi,

*Enstitl Kurulu ve Yonetim Kurulunda alinan kararlarin tim iglemleri,
*Enstitl ve Yonetim Kurul Kararinin imza isleri,

Enstitd kurul defteri ve Yonetim kurulu defterinin muhafazasi ve defterlere usuliine
uygun yapistiriimasi(Z.KARAMAN)

*Arastirma Projelerince desteklenecek YLS projelerin ilgili tim islemler,
*Tezlerin, Tez CD’lerinin arsivienmesi ve YOK’ le ile ilgili islemleri.
*Qgrencilerle ilgili belge, yazisma vs. islemlerinin dosyalanmasi
*Gorevleri ile ilgili yazismalar

*Uzaktan Egitim ile ilgili tim islemler( Hatice ENGIZEK)

Ortak Lisan programlariyla ilgili tim iglemler

Bahar ve Giiz Déneminde Alinacak Ogrencilerle ilgili tim iglemler

Gorevlendirildigi konularda ve Enstitindn isleyisinden sorumludur.

Bilgisayar igletmeni Hatice ENGIZEK
*KSU Lisansisti Egitim ve Ogretim Ydnetmeligi dogrultusunda islem yapilmasi

*Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik
HUkumlerine uygun olarak yazigsmalarin yapilmasi,

Gelen Evrak evraklarinin usuliine uygun islemleri

Giden Evrak evraklarinin usuliine uygun islemleri
Yazisma dosyalarinin hazirlanmasi, takibi ve dosyalama
Tarihli yazilarin takibi

ilan Panosunun takibi

Gorevlendirildigi konularda ve Enstitinin isleyisinden sorumludur



Arastirma Goérevlileri alimiyla ilgili tim islemlerden sorumludur.

(Sef Osman KURT, Sef Zafer TABAK, Bilg. igl. Z.A.-TOPALCA, memur H.GOK, ve
Bilg. isletmeni Z.KARAMAN)

Personelin Vekalet Durumu

Sef Osman KURT izinli, sevkli veya raporlu oldugu durumda yerine Sef Zafer TABAK
Vekalet edecek.

Sef Zafer TABAK'In izinli sevkli veya raporlu oldugu durumda yerine Sef Osman
KURT vekalet edecek.

Nagihan ISAL izinli, sevkli veya raporlu oldugu durumda yerine Zehra KAHRAMAN
veya Hatice ENGIZEK vekalet edecek.

Mustafa TURCAN izinli ve raporlu oldugu durumda yerine Habib KACAR
veya Mehmet Akif AKILLI vekalet edecek.

Zehra KAHRAMAN izinli, sevkli veya raporlu oldugu durumda yerine Cuma KORCAK
veya Hatice ENGIZEK vekalet edecek.

Hatice ENGIZEK'in izinli, sevkli veya raporlu oldugu durumda yerine Nagihan iSAL
veya Zehra KAHRAMAN vekalet edecek.

Ayrica izine ayrilan personel yerine bakacak personele yapilacak islerle ilgili
bilgi verecek.

*Enstitinin Ogrenci Kayit Dénemi ile Enstitiniin yogun oldugu dénemlerde personel
yillik izin kullanmamasina (Hastalik harig) dikkat edilecek

Yukarida yazili gorevler diginda Mudur Bey'in, verecegi diger gorevlerin yerine
getirilmesi.

Prof.Dr. Abdullah SOYSAL

Enstita Muduru



