KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI iLAHIYAT FAKULTESI

Personel Gorev Dagilimi

flgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii ve Islami Ilimler Fakiiltesi

Mustafa DEMIR Dekanliginca belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, fakiilteye iliskin idari
Fakiilte Sekreteri gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve
denetlenmesi.
1- Akademik ve idari personelle ilgili (atama, gorev siiresi uzatma, gérevlendirme,
vb.) ilgili is ve islemleri ylirtitmek
2- Akademik kurul toplantilari, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte
Makbule BICER Disiplin Kurulu kararlar ile ilgili is ve islemleri ytiriitmek,
Memur 3- Birim idari faaliyet ve degerlendirme raporlart ile ilgili is ve igslemleri yiiriitmek,
4- Idari hizmetlerin aksamamasi i¢in yapilmasi gereken is ve islemlerin takibini
yapmak,
5- Taginir mal kontrol ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
6- Amirin uygun gordigii diger is ve islemleri yapmak.
1- Dekan Sekreterligi hizmetlerini yiiriitmek,
2-EBYS, e-mail, gelen/giden evrak kaydi/dagitimi/gonderimi ile ilgili is ve islemleri
Dekan Sekreteri yiiriitmek,

ve Yazi Isleri

3- Akademik personel alimlarinda, Birimimize yapilan bagvurular: kayitla teslim
almak ve basvurulari atama islemleri ile gorevli personele teslim etmek,
4- Dekanlik¢a yazilmasi gereken yazilart hazirlamak,

Hayriye AKKUYU 5- Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.
Bilgisayar Isletmeni 6- Akademik ve idari personelle ilgili (goreve baslama/ayrilma, izin, vekalet, kadro
enkis/tahsis, hizmet/6grenim degerlendirme vb.) ilgili is ve islemleri yiirtitmek,
7- Disiplin sorusturmalari, 6diil, ceza ile ilgili yazismalar1 yapmak,
8- Amirin uygun gordiigi diger is ve islemleri yapmak.
1- Mutemetlikle (maas, ek ders, yolluk-yevmiye, Juri-katilim-mesai iicretleri, birimin
elektrik/telefon/su vb. 6demelerle) ilgili tiim is ve islemleri yiirtitmek,
2- Satin alma ile ilgili is ve islemleri ytirtitmek,
Mali Isler 3- Taginir mal kayitla ilgili i ve islemleri yiiriitmek,

4- SGK ve HITAP ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,

Erkan DOKUYUCU 5- Sivil savunma ile ilgili i ve islemleri yiirtitmek,

Sef 6- Arsiv hizmetlerini yiiriitmek,
7- Stajer uygulamalart ile ilgili ig ve islemleri ylirtitmek
8- Amirin uygun gordigii diger is ve islemleri yapmak.
1- Bolumlerle, egitim-ogretimle ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,
2-Ogrencilerle ilgili (Lisans diplomasi mutabakati, transkript/6grenci belgesi
hazirlama, ders muafiyeti, disiplin islemleri, mezuniyet programlar1 vb.) tim is ve
Boliim Sekreteri islemleri yapmak,
3- Erasmus/Farabi/Mevlana programlart ile ilgili tiim is ve islemleri yiirtitmek,
Yusuf ATES 4- Akademik personelin gorev belgelerini, Yurt disma c¢ikis belgelerini,

Bilgisayar isletmeni

yillik/saglik/mazeret izin belgesini gorev belgeleri ve Yurt disina ¢ikis belgeleri
hazirlamak ve boliim bagkaniin imzasma sunmak,
5- Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.

Kat Hizmetlileri

Haci Ahmet OZER
Amber CIFTCI
Ahmet Zafer AYDEMIR
Zekiye YILMAZ
Firdevs YILMAZ

1- Sorumluluguna verilen kat, smif, oda, koridor, lavabo vb. yerlerin her tiirlii
temizligini yapmak ve ¢opleri toplamak.

2-Islerin aksamamast icin kendisine verilen temizlik malzemesi mevcudu bitmeden
amirine bildirip, gerekli tedbiri almak.

3- Mesai bitiminde binadaki tiim pencereleri kapatir, 1s1klar1 sondiiriir ve gerekli
diger giivenlik 6nlemlerini alir.

Prof. Dr. Halil ALDEMIR
Dekan




