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Personel Gorev Dagilimi

[brahim Halil AKBAS

Fakiilte Sekreteri

ilgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektérligii ve Giizel Sanatlar ve
Tasarim Fakiiltesi Dekanliginca belirlenen amag, ilke ve talimatlar
dogrultusunda, fakilteye iliskin idari gérevlerin saglkl, diizenli ve
uyumlu bir sekilde ylritalmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi ve
¢alisanlarina yardim ederek islerini yapmaya yon vermek.

Mahmut KARAMEMIS
Memur

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Birim idari faaliyet ve degerlendirme raporlariile ilgili is ve
islemleri ylritmek,

idari hizmetlerin aksamamasi icin yapilmasi gereken

is ve islemlerin takibini yapmak

Tasinir mal kontrol ile ilgili is ve islemleri ylritmek,

EBYS, e-mail, gelen/giden evrak kaydi/dagitimi/génderimi ile
ilgili is ve islemleri ylritmek,

Akademik personel alimlarinda, Birimimize yapilan

basvurulari kayitla teslim almak ve basvurulari atama
islemleri ile gorevli personele teslim etmek,

Dekanlikca yazilmasi gereken yazilari hazirlamak,

Akademik ve idari personelle ilgili (géreve baslama/ayriima,
izin, vekalet, kadro enkis/tahsis, hizmet/6grenim
degerlendirme vb.) ilgili is ve islemleri ylritmek,

Disiplin sorusturmalari, 6ddl, ceza ile ilgili yazismalari yapmak
Mutemetlikle (maas, ek ders, yolluk-yevmiye, Juri-katihm-mesai
Ucretleri, birimin elektrik/telefon/su vb. 6demelerle) ilgili tim
is ve islemleri ylriutmek,

Satin alma ile ilgili is ve islemleri yuriitmek,

Tasinir mal kayitla ilgili is ve islemleri ylriitmek,

SGK ve HITAP ile ilgili tim is ve islemleri yiiriitmek,

Arsiv hizmetlerini yuritmek,

Bolumlerle, egitim-6gretimle ilgili tiim is ve islemleri yuritmek,
Amirin uygun goérdugu diger is ve islemleri yapmak.
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