GUZEL SANATLAR VE TASARIM FAKULTESI
GOREVLER AYRILIGI

* Akademik personelin idari ve akademik is ve islemlerinin koordinasyonu

» Kalite glivencesi ve akreditasyon sureclerinin yuratilmesi

¢ Senato ve Rektdrliik makamina sunulacak is ve islemlerin koordinasyonu

Dekan Yardimcisi ¢ Fakilte Yonetim Kurulu karar sireglerinin yuritilmesi

e Bolimlerin egitim-6gretim ve akademik isleyis slreglerinin koordinasyonu

» Fakilte binasinin bakim, onarim ve gelistirimesine yonelik ¢alismalarin yirdtilmesi
» Dekan tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklar

¢ Egitim-6gretim sureglerinin koordinasyonu

» Ogrenci islerine iliskin siireclerin yiriitiimesi

¢ Bologna Sireci ile Farabi, Erasmus, Mevlana ve diger 6grenci degisim programlarinin
koordinasyonu

Dekan Yardimcisi * Bilimsel, kiltirel, sosyal ve sportif etkinliklerin planlanmasi ve organizasyonu

* Kurumsal web sitesinin guincelligi ve igerik yonetiminin koordinasyonu

» Ogrenci Konseyi segim ve temsil siireglerinin koordinasyonu

* Burs ve sosyal destek sureglerinin koordinasyonu

* Dekan tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklar

iigili mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektérligi ve Kilisli Muallim Rifat Egitim Fakdiltesi
Fakulte Sekreteri Dekanhginca belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, fakilteye iliskin idari gérevlerin
saglikli, dizenli ve uyumlu bir sekilde yuritilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

e Dekan Sekreterligi
* EBYS

e Akademik kurul toplantilari, Fakulte Kurulu, Fakulte Yonetim Kurulu, Fakulte Disiplin Kurulu

Dekan kararlari ile ilgili is ve islemleri yuritmek

Sekreterligi * Dekanlik¢a yazilmasi gereken yazilar hazirlamak

» Ozl isleri (personel alimlari, gérev siiresi uzatimi, gérevlendirme, géreve baglama-ayriima)
e Amirin uygun gordigu diger is ve islemleri yapmak

e Satin alma ile ilgili is ve islemleri ylratmek
e Arsiv hizmetlerini yiritmek
Muhasebe ve » Optik okuyucu program kullanimi
Satin Alma e SGK ve HITAP ile ilgili tim is ve islemleri yiriitmek
Memuru e Amirin uygun gordagu diger is ve islemleri yapmak

e Bolimlerle ilgili tim is ve islemleri ylritmek
« Ogrencilerle ilgili (lisans diplomasi mutabakati, transkript/6grenci belgesi hazirlama, ders

. muafiyeti, disiplin islemleri, mezuniyet programlari vb.) tim is ve iglemleri yapmak
Bolum
Sekreterligi

e Erasmus/Farabi/Mevlana programlari ile ilgili tim is ve islemleri yiritmek

¢ Akademik personelin gorev belgelerini, yurt disina ¢ikis belgelerini ve yillik/saglik/mazeret izin
belgelerini hazirlamak ve bélim bagkaninin imzasina sunmak

* Amirin uygun gérdugu diger is ve islemleri yapmak




