PERSONEL GOREVLER AYRILIGI CiZELGESI KFS3-1
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-Senatoya ve Rektorliige giden yazilarin takip ve kontrolii
D%kaf(!j Yafg'mc'_Sl -Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulan kararlarin incelenmesi
r. Ogr. Uyesi e . o ; . s . ,
Osman TASKIN B?Iumler{n. B.lllmsel Calisma ve l§leyl.§I.erl.nl.n kon.trol e.dllme.SI
-Binanin fiziki yapisinin kontrol ve gelisiminin takip edilmesi

-Sosyal etkinliklerin organizasyonu -Personelin takip edilmesi

DD‘("_;‘?" l)]/a’ dimcisi -Ogrenci Konseyisegimler vs. -Burslar
r. Ogr. Uyesi . : AT o R o . . -
Metin Gani TAPAN -Ogrencilerle ilgiliproblemlerin ¢6ziimii -Personelin takip edilmesi

ay ¢

ligili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektérliigii ve iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Dekanligincabelirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, fakiilteye iliskin idari

Fakiilte Sekreteri .. , . .. , . , o . . . .
Alper KILICASLAN gérevlerin saqllkll, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve
denetlenmesi.
- Fakiilteye gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlar
dogrultusunda ilgililere iletmek
-Fakiilte Kurulu, Yénetim ve Disiplin Kurullarinin giindemini hazirlayarak ilgililere
duyurmak ve alinan kararlari kurul iiyelerine imzalatmak. llgili birimlere
. goéndermek.
Dekan Sekreterligi ve -Akademik personel ilani sonunda akademik kadrolara bagvurular almak.
Y_az: ey -Yeni béliim teklifleri ve 6grenim protokolleri icin gerekli yazismalari yapmak.

Saliha BOLAT % , , .
-Ogrenci sorusturmasi islemlerinde yazismalari hazirlamak.
Ig yazismalar -Duyurular-
-Yillik Izin ve Mazeret izni belgeleri -Amirlerin verdigi benzer nitelikteki
hazirlamak gorevileri yerine getirmek.

Tasiir Kayit Yetkilisi -Personel maagla.n I?aZICIamak.
Faruk ORAK -Ekders, Fazla mesai, Final iicretleri-Yolluklar
Mutemetlik -Dogrudan Temin Alimlari ve Tek Kaynak alimlari islemlerini yapmak.

Faruk ORAK -Fakiiltenin Tasinir mal islemlerini yapmak  -Elektrik, Su, TIf. 6demeleri

-ise giris ve ayrilig bildirgeleri diizenlemek -SGK pirim édemeleri-HITAP Islem
yapmak

-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gérevleri yerine getirmek.
-Béliim Bagkanliklarina gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin

s pes Lo talimatlari dogrultusunda ilgililere iletmek
Béliim Sekreterligi o 5 L -
Kudret KUTLU -Boliim Kurullarinin giindemini hazirlayarak ilgililere duyurmak ve alinan kararlari kurul
Elif Seyda CELIK tiyelerine imzalatmak. llgili birimlere géndermek.
-Akademik gérev belgeleri ve Yurt disina cikis belgeleri hazirlamak

-Farabiigin 6grenim protokolii hazirlamak
-Duyurular
-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.

Kat Hizmetlileri . . , . L T
Hanifi KARA -Sorumluluguna verilen kat, sinif, oda, koridor, lavabo v.b. yerlerin her tiirlii temizligini
gg,:;’nK‘;“g"_“AKTUS yapmak ve ¢épleri toplamak.

Hakan POLAT (Ek Bina) -Islerinaksamamasiicin kendisine verilen temizlik malzemesimevcudubitmeden

Hatice CEVIKBAS

amirine bildirip, gerekli tedbirialmak.
-Mesai bitiminde binadaki tiim pencereleri kapatir, isiklari séndiirtir ve gerekli diger

glivenlik 6nlemlerini alir.
-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.



