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Personel Gorev Dagilimi

Salih DAGTEKIN
Fakiilte Sekreteri

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

1- Dekan Sekreterligi hizmetlerini yiiriitmek,
Dekan Sekreteri 2- EBYS, e-mail, gelen/giden evrak kaydi/dagitimi/gonderimi ile ilgili is ve
islemleri yiirtitmek,
Mehmet AR 3- Akademik personel alimlarinda, Birimimize yapilan basvurulari kayitla
Memur teslim almak ve bagvurular atama islemleri ile gorevli personele teslim etmek,
4-Dekanlikca yazilmasi gereken yazilar1 hazirlamak,
5- Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.
Yazi Isleri 1-Akademik ve idari personelle ilgili (goreve baslama/ayrilma, izin, vekalet, kadro
enkis/tahsis, hizmet/6grenim degerlendirme vb.) ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
sl AR 2- Disiplin sorusturmalari, 6diil, ceza ile ilgili yazismalar1 yapmak,
Memur 3- Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.
1- Mutemetlikle (maas, ek ders, yolluk-yevmiye, Juri-katilim-mesai {icretleri,
birimin elektrik/telefon/su vb. 6demelerle) ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,
2- Satin alma ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,
Mali Isler 3- Taginir mal kayitla ilgili ig ve islemleri yiiriitmek, 4- SGK ve HITAP ile
ilgili tim is ve islemleri yiiriitmek,
Mehmet Ari 5-Sivil savunma ile ilgili i ve islemleri yiiriitmek,
Memur 6- Arsiv hizmetlerini ylirtitmek,
7- Stajer uygulamalari ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek

8-Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri
yapmak.
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