PERSONEL GOREVLER AYRILIGI CiZELGESI

( Miidiir
Prof. Dr. Resat KARTAL

-Sosyal etkinliklerin organizasyonu,
Mid(ir Yardimcisi -Ogrenci Konseyi vb. Segimler,
Dog. Dr. Yunus GUR -Personel ve Ogrencilerle ilgili is ve islemler,
-Burslarla ilgili is ve islemler.
-Senatoya ve Rektorllige giden yazilarin takip ve kontroli,
Miidiir Yardimcisi -Yiksekokul Yonetim Kuruluna sunulan kararlarin incelenmesi,
Dr.égr.Uyesi Muhammet -Bélumlerin bilimsel ¢alisma ve isleyislerinin kontrol edilmesi,
Hakan MAYDA -Binanin fiziki yapisinin kontrol ve gelisiminin takip edilmesi

ilgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektérligii ve Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, yiksekokula iligkin idari gérevlerin saglkl,

dizenli ve uyumlu bir sekilde yiritiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Yiiksekokul S_(_akreteri
t Aysegiil GUNAL

- Yuksekokula gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlari dogrultusunda
ilgililere iletmek

-Yuksekokul Kurulu,Yonetimve DisiplinKurullarinin giindemini hazirlayarak ilgililere duyurmak
ve alinan kararlari kurul Glyelerineimzalatmak. ilgili birimlere géndermek.

-Akademik personel ilani sonunda akademik kadrolara bagvurulari almak.

Yazi Isleri -Yeni béliim teklifleri ve 6grenim protokolleri igin gerekli yazismalari yapmak.
Cigdem ATASOY -Ogrenci sorugturmasi islemlerinde yazismalari hazirlamak.
i yazismalar -Duyurular-
-Yillik izin ve Mazeret izni belgeleri -Amirlerin verdigi benzer nitelikteki
hazirlamak gorevleri yerine getirmek.

-Personel maaslari hazirlamak
-Ek ders, Fazla mesai, Final tcretleri-Yolluklar

Tasinir Ki}’ll_t SOntroI -Dogrudan Temin Alimlari ve Tek Kaynak alimlari islemlerini yapmak.
MYU?LHIWIeSt:ik -Y iiksekokulun Tagsinir mal islemlerini
yapmak

MIEEIE [FOIEAY -Isegirisveayriligbildirgeleridiizenlemek ~ -SGK pirim édemeleri-HITAP islem yapmak

-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.
-Bolum Bagkanliklarina gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlari
dogrultusunda ilgililere iletmek

Béliim Sekreterligi -Bolim Kurullqrmm gundemini hazirlayarakilgililere duyurmak ve alinan kararlari kurul Gyelerine

Mesut POLAT imzalatmak. llgili birimlere gondermek.
-Akademik gorev belgeleri ve Yurt disina cikis belgeleri hazirlamak
-Farabiigin 6grenim protokoltihazirlamak
-Duyurular
-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.
-Sorumluluguna verilenkat, sinif, oda, koridor, lavabo vb. yerlerin her tirlitemizligini yapmak ve
Kat Hizmetlisi copleritoplamak.
Sevgi DOGANYILMAZ -Islerinaksamamasiigin kendisine verilentemizlikmalzemesi mevcudu bitmeden amirine

bildirip, gerekli tedbiri almak.
-Mesai bitiminde binadaki tim pencereleri kapatir, 1siklari sondirir ve gerekli diger giivenlik
onlemlerini alir.
-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.



