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KiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI

ILAHIiYAT FAKULTESI PERSONELi GOREVLER AYRILIGI

Dekan V. Prof. Dr. Halil ALDEMIR

Dekan Yardimecilari

1-Do¢. Dr. Mehmet
KARAKUS

2-Dog. Dr. Uzeyir KOSE

-Senatoya ve Rektorliige giden yazilarin takip ve kontrolii

-Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurula sunulan kararlarin incelenmesi
-Boliimlerin Bilimsel ¢alisma ve igleyisinin kontrol edilmesi

-Binanin fiziki yapisinin kontrol ve gelisiminin takip edilmesi

- Sosyal Etkinliklerin organizasyonu

-Ogrenci Konseyi Secimleri

-Ogrenciler ile ilgili problemlerin ¢dziimii

-Personelin takip edilmesi

- Burslar

Dr. Alper
KILICASLAN
Fakiilte Sekreteri

Ilgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii ve Ilahiyat Fakiiltesi
Dekanlig1' nca belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, fakiilteye
iliskin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi,
koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Yaz Isleri /Ozel Kalem

Nuh CAN
Bilgisayar Isletmeni

Akademik Kurul Toplantilari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

Akademik kadrolara bagvurular ve alimlar ile ilgili islemleri yiirtitmek.

Fakiilte Kurulu kararlar ile ilgili is ve islemleri yliriitmek

Disiplin Kurul kararlar ile ilgili is ve islemleri ytiriitmek

Ogrenci sorusturmasi islemlerinde yazismalar1 hazirlamak.

Duyurular

Dekan Ozel Kalem hizmetlerini yiiriitmek.

Akademik ve idari Personelle (Gorev Siiresi Uzatma, Atama, Goreve
Baslama/Gorevden Ayrilma, Gorevlendirme, Izin, Vekalet, Hizmet/Ogrenim
Degerlendirme vb.) ile ilgili islemleri yiiriitmek.

Birim e mail e gelen yazilar takip ve geregi ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek.

Idari Hizmetlerin aksamamasi icin gerekli is ve islemlerinin takibini
yapmak.

EBYS gelen/giden evrak kayit ve dagitimla ilgili is ve Islemleri yiiriitmek.

Dekanlikca yazilmasi gereken yazilar1 hazirlamak.

[lahiyat Progranu &grencilerinden gelen dilekge ve ilgili yazigmalar ile is ve
islemleri yliriitmek.

Yiriitmis oldugu yazismalar ile ilgili arsiv islemleri takibini yapmak.

[lahiyat Progranm &grencilerinin ders igerigi talepleri ile ilgili is ve islemleri
yapmak.

Dekan, Dekan Yardimeisi ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri
yapmak.

Yaz Isleri/
Kiitiiphane Isleri

Fakiilte Kiitiiphanesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Fakiilte Birim Kalite Komitesi, Kalite ve Akreditasyon, Danisma Kurulu,
Uluslararas1 Danisma Kurulu ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek.




Ali SALIM
Memur

Fakiilte AR-GE, Egitim Ogretim, Toplumsal Katki, Olgme ve
Degerlendirme, Liderlik Yonetisim ve Kalite Komisyonlar ile ilgili is ve
islemleri yliriitmek.

Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri
yapmak.

Boliim Sekreteri

Yusuf ATES
Bilgisayar isletmeni

Boliim Bagkanliklarina gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve
amirlerin talimatlar1 dogrultusunda ilgililere iletmek

Ana Bilim Dal1 Bagkanliklarina gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak
ve amirlerin talimatlar dogrultusunda ilgililere iletmek

Lisanstistii Egitim Enstitiisiine gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak
ve amirlerin talimatlar1 dogrultusunda ilgililere iletmek

Boliim Kurul Kararlarini kurul iiyelerine imzalatmak, Dekanliga gondermek.

Ana Bilim Dal1 Kurul Kararlarini kurul iiyelerine imzalatmak. B6lim
Baskanligina géndermek.

Fakiilte Komisyon Kararlarini kurul iiyelerine imzalatmak. Ve dosyalamak

Yiiriitmiis oldugu yazismalar ile ilgili arsiv islemleri takibini yapmak.

ABD/Boliumler ile ilgili duyurulart yapmak

[lahiyat Progranm &grencilerinin belge temini(6grenci belgesi, transkript
talebi, formasyon belgesi talebi vb.) ile ilgili is ve islemlerini hazirlamak.

Fakiilte Komisyonlarina gelen ve giden evraklarin amirlerin talimatlar
dogrultusunda ilgililere iletmek

Dekan, Dekan Yardimeis1 ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri
yapmak.

Tasmr Kayit Yetkilisi

Muhasebe Birimine
Gelen/Giden Evrak
Sorumlusu

Makbule BICER
Bilgisayar isletmeni

Ek Ders ile ilgili evraklari hazirlamak

Maas ile ilgili evraklar1 hazirlamak

Yurti¢i/yurt dis1 yolluk 6demeleri ile ilgili evraklari hazirlamak

Muhtasar Beyanname ile ilgili yazismalar1 yiirtitmek.

Final Smav1 Ucreti Odemesine iliskin evraklar1 hazirlamak

Jiiri 6demeleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak

Satin alma ve Biitce ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Tasarruf Tedbirleri 3 er aylik yazismalarini yiiriitmek.

Tasinir Isleri (Tiiketim Cikisi, Devir Alma, Devretme...vb.) ile ilgili is ve
iglemleri yliriitmek ve yazismalar1 yapmak.

Yaz Okulu is ve islemleri ylrtitmek.

Zorunlu Staj kapsaminda MEB 6deme ile ilgili evraklar1 hazirlamak

Uluslararasi stajer 6grenci sigorta giris-¢ikis ve prim 6deme ile ilgili
evraklari hazirlamak

I¢ Kontrol Is ve islemleri yiiriitmek.

Fakiilte faaliyet raporlar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

HITAP ve SGK is ve islemleri yiiriitmek.




EKAP is ve islemleri hazirlamak ve yazismalari yiiriitmek

Odenek Aktarmmu ile ilgili yazismalar1 yiiriitmek

Performans Gostergeleri 3 er aylik yazismalarini yiiriitmek.

Stratejik Plan Analizi, Performans Hazirlik Calismalari , idari Kurum Faaliyet Raporu
yazigmalar1 yliriitmek

Dekan, Dekan Yardimeisi ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri
yapmak.

Muhasebe Birimi
Ilahiyat Fakiiltesi
Sorumlu Personel

Dr. Erkan
DOKUYUCU
Sef

Ek Ders ile ilgili islemleri yiiriitmek

Maas ile ilgili islemleri yiiriitmek

Yurtici/yurt dis1 yolluk 6demeleri ile ilgili islemleri yiiriitmek

Mubhtasar Beyanname ile ilgili iglemleri yiirtitmek.

Final Smav1 Ucreti Odemesine iliskin islemleri yiiriitmek

Jiiri 6demeleri ile ilgili islemleri ytiriitmek

Biitce ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

Yaz Okulu is ve iglemleri ylrtitmek.

Zorunlu Staj kapsaminda MEB 6deme ile ilgili islemleri yiiriitmek

Uluslararas1 stajer 6grenci sigorta girig-¢ikis ve prim 6deme ile ilgili
islemleri yiiriitmek

Kat Gorevlileri

Zekiye YILMAZ
Firdevs YILMAZ
Ahmet OZER
Ahmet Zafer
AYDEMIR
Amber CIFCI

Sorumluluguna verilen kat, sinif, oda, koridor, lavabo vb. yerlerin her tiirlii
temizligini yapmak ve ¢Opleri atmak.

Islerin aksamamast icin kendisine verilen temizlik malzemesi mevcudu
bitmeden amirine bildirip gerekli tedbiri almak

Mesai bitiminde binadaki tiim pencereleri kapatir, 1siklar1 sondiiriir ve
gerekli diger onlemlerini alir.

Prof. Dr. Halil ALDEMIR
Dekan




