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Personel Gorev Dagilimi

Mustafa DEMIR
Fakiilte Sekreteri

Ilgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorligii ve Tlahiyat Fakiiltesi
Dekanliginca belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Fakiilteye

iligkin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine
edilmesi ve denetlenmesi

Yaz lsleri/
Dekan Ozel Kalem

Nuh CAN
Bilgisayar isletmeni

Ali SALIM
Memur

1- Akademik kadrolara basvurular ve alimlar ile ilgili islemleri yiiriitmek.
2-Akademik ve idari personelle ilgili (atama, gorev siiresi uzatma, gérevlendirme,
izin, vekalet, kadro tenkis/tahsis vb.) ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

3- Akademik kurul toplantilari, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu kararlari ile
ilgili is ve islemleri yiiriitmek

4- Ogrenci sorusturmasi islemlerinde yazismalar1 hazirlamak.

5- Birim e-mailine gelen yazilar1 takip ve geregi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

6- Idari hizmetlerin aksamamast icin yapilmasi gereken is ve islemlerin takibini
yapmak,

7- Tlahiyat Programi 6grencilerinden gelen dilekge ve ilgili yazismalar ile is ve
islemleri yiirtitmek.

8- Yiirtitmiis oldugu yazismalar ile ilgili arsiv islemleri takibini yapmak.

9- Dekan Ozel Kalem hizmetlerini yiiriitmek,

10-EBYS, gelen/giden evrak kayit-dagitimla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
11-Ilahiyat Programi 6grencilerinden gelen dilekge ve ilgili yazismalar ile is ve
islemleri yiirtitmek.

12-Dekanlikca yazilmasi gereken yazilari hazirlamak,

13- Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.

Yaz Isleri/Kiitiiphane Memuru

1-Fakiilte Kiitiiphanesi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

D- Fakiilte Birim Kalite Komitesi, Kalite ve Akreditasyon, Danigsma Kurulu,
Uluslararast Danisma Kurulu ile ilgili is ve islemleri ylriitmek.

3- Fakiilte AR-GE, Egitim Ogretim, Toplumsal Katki, Olgme ve

quse‘:lI:IIrM Degerlendirme, Liderlik Yonetisim ve Kalite Komisyonlari ile ilgili is ve
islemleri yiirtitmek.
M- Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.
1-Mutemetlikle (maas, ek ders, yolluk-yevmiye, Juri-katilim-mesai iicretleri, birimin
Mali isler elektrik/telefon/su vb. 6demelerle) ilgili evraklar1 hazirlamak

Tasmir Kayit Yetkilisi

Makbule BICER
Bilgisayar isletmeni

2- Satin alma ve Biitce ile ilgili is ve islemleri yapmak.

3- Taginir Isleri (Tiiketim Cikisi, Devir Alma, Devretme...vb.) ile ilgili is ve
islemleri yliriitmek ve yazigmalar1 yapmak.

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

6- Zorunlu Staj kapsaminda MEB 6deme ile ilgili evraklar1 hazirlamak
7- Yiirtitmiis oldugu yazismalar ile ilgili arsiv islemleri takibini yapmak
8- I¢ Kontrol Is ve islemleri yiiriitmek.

9- Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
10- EKAP is ve islemleri hazirlamak ve yazigsmalar1 yiiriitmek

11- Odenek Aktarimu ile ilgili yazigsmalar yiiriitmek

12- Amirin uygun gordiigi diger is ve islemleri yapmak.

Boliim Sekreteri

Yusuf ATES
Bilgisayar isletmeni

1- Boliimlerle ilgili tiim i§ ve islemleri yiiriitmek,

2-Ogrencilerle ilgili (Lisans diplomasi mutabakati, transkript/6grenci belgesi
hazirlama, ders muafiyeti, disiplin islemleri, mezuniyet programlar1 vb.) tiim is ve
islemleri yapmak,

3- A.B.D. Baskanliklarina ve Lisansiistii Egitim Enstitiisiine gelen ve giden
evraklarin kayitlarin1 yapmak ve amirlerin talimatlari dogrultusunda ilgililere
iletmek

4- Fakiilte Komisyon Kararlarini kurul iiyelerine imzalatmak.

5- Yiirtitmiis oldugu yazismalar ile ilgili arsiv islemleri takibini yapmak.




6- Ilahiyat Programi 6grencilerinin belge temini(dgrenci belgesi, transkript
talebi, formasyon belgesi talebi vb.) ile ilgili is ve islemlerini hazirlamak.
7- Fakiilte Komisyonlaria gelen ve giden evraklarin amirlerin talimatlari
dogrultusunda ilgililere iletmek

8- Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.

Kat Gorevlileri
1-Sorumluluguna verilen kat, sinif, oda, koridor, lavabo v.b. yerlerin her tiirlii

Zekiye YILMAZ temizligini yapmak ve ¢opleri toplamak.
Firdevs YILMAZ 2-Islerin aksamamasi i¢in kendisine verilen temizlik malzemesi mevcudu bitmeden
Ahmet OZER amirine bildirip, gerekli tedbiri almak.
Ahmet Zafer AYDEMIR | 3- Mesai bitiminde binadaki tiim pencereleri kapatir, 1siklart sondiiriir ve gerekli
AurlbaE CiFCi diger giivenlik dnlemlerini alir.

Prof. Dr. Halil ALDEMIR
Dekan V.




