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- Idari ve Teknik Isler

- Ogrenci Igleri

flgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii ve Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, yiiksekokula iliskin idari gorevlerin saghkl,
diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

- Yiiksekokula gelen ve giden evraklarin kayitlarim1 yapmak ve amirlerin talimatlar:
dogrultusunda ilgililereiletmek
-Yiiksekokul Kurulu,YonetimveDisiplinKurullarimingiindeminihazirlayarakilgililere duyurmak

vealinankararlarikuruliiyelerineimzalatmak.ilgili birimlere
gondermek.

-Akademik personel ilani sonunda akademik kadrolara basvurular: almak.

-Yeni boliim teklifleri ve 6grenim protokolleri i¢cin gerekli yazismalar: yapmak.
-Ogrenci sorusturmasi islemlerinde yazismalar1 hazirlamak.

I¢ yazzigmalar -Duyurular-

-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki
gorevleri yerine getirmek.

-Yillik izin ve Mazeret izni belgeleri
hazirlamak

-Personel maaslar1 hazirlamak

-Ekders, Fazlamesai, Final iicretleri-Yolluklar
-Dogrudan Temin Alimlar1 ve Tek Kaynak alimlar1 islemlerini yapmak.

-Yiiksekokulun Tasimir mal islemlerini -Elektrik,Su, TIf.,6demeleri

apmak
YisEgirisveayrlllsbildirgeleridﬁzenlemek -SGK pirim édemeleri-HiTAP islem yapmak
-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.
-Boliim Baskanlklarina gelen ve giden evraklarin kayitlarin1 yapmak ve amirlerin talimatlar
dogrultusunda ilgililere iletmek
-Boliim Kurullarinin giindemini hazirlayarak ilgililere duyurmak vealinan kararlarikurul iiyelerine
imzalatmak. flgili birimlere goindermek.
-Akademik gorev belgeleri ve Yurt disina cikis belgeleri hazirlamak
-Farabii¢cinégrenimprotokolithazirlamak
-Duyurular
-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.

-Sorumluluguna verilen kat,simif,oda,koridor,lavabo v.b.yerlerinhertiirliitemizligini yapmak
ve ¢opleritoplamak.
-Islerinaksamamasiiginkendisineverilentemizlikmalzemesimevcudubitmedenamirine bildirip,
gerekli tedbirialmak.

-Mesai bitiminde binadaki tiim pencereleri kapatir,isiklari sondiiriir ve gerekli diger giivenlik
onlemlerini alir.

-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.



