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KARAMANOĞLU MEHMETBEY ÜNİVERSİTESİ  

İktisadi ve İdari Bi limler Fakültesi Dekanlığı  

Fakültemiz idar i personelinin görev dağılımı  05.01.2026 tar ihinden it ibaren aşağıdaki şekilde yapılmışt ır .  Olur lar ınıza 

arz eder im.  

                                   Halil GEÇİT 

                                                                                                                                                                      Fakülte Sekreteri 

 

Semra HIDIR Ümmühan AKSOY Yakup ÖZHAN   Ayşe GÜRSOY 
1- Dekanlık Özel Kalemi 

2- Bölüm Sekreterliği Siyaset Bilimi 
ve Kamu Yönetimi 

3- Bölüm Sekreterliği Siyaset Bilimi 

ve Uluslararası İlişkiler 
4- Bölüm Sekreterliği Uluslararası 

Ticaret ve İşletme 

5- Görev süreleri takibi (İdari görevler ve 
Kadro) 

6- Kısmi zamanlı/ işçi puantajları 

 

 
 

Yerine: Ümmühan AKSOY 

1- Bölüm Sekreterliği (İktista-

İşletme) 
2- Öğrenci işleri/Öğrenci dilekçeleri/ 

burs ve iş başvuruları/sınav 

programları/yatay geçişler/ 
intibaklar/ yaz okulu/özel öğrencilik 

vb. 

3- Fakülte Yönetim Kurulu/Fakülte 
Kurulu/Disiplin Kurulu 

4-  İş Sağlığı ve güvenliği-sivil 

savunma planları 

5- İş-Kur öğrencileri takibi 
 

Yerine: Semra HIDIR 

1- Ekders İşlemleri 

2- Taşınır İşleri /Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 

3- Satın Alma/Tahakkuk 

4- Yolluk ödemeleri 
5- Öğrenci staj işlemleri 

6- Birim Faaliyet raporları/ 

Kalite/SBS/EBYS 
7- Fakülte Web sayfası/ Teknik 

işlerin takibi 

 

 
 

Yerine: Ayşe GÜRSOY 

1- Maaş İşlemleri 

2- Maaş ve ücret kesenek ve e-bildirge 
işlemleri. 

3- SGK iş ve işlemleri(İşe başlama-işten 

ayrılış vb.) 
4- Kamu zararları 

5- Dekanlık yazışmaları 

6- Personel İşleri /Hitap kontrolü 
 

 

 

 
 

Yerine: Yakup ÖZHAN 

                                                                                                                      

UYGUNDUR 

 

                                                                                                             Prof. Dr. Sefa USTA 

                                                                                                                           Dekan 


