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PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESIi

ilgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii ve insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Dekanliginca belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogruli da, fakiilteye iliskin idari gérevlerin saglkli,
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. ilgili birimlere géndermek.
-Akademik personel ilani sonunda akademik kadrolara bagvurulari almak.
-Yeni béliim teklifleri ve 6grenim protokolleri icin gerekli yazismalari yapmak.
-Ogrenci sorusturmasi islemlerinde yazismalari hazirlamak.
I¢ yazismalar -Duyurular-

-Yillik izin ve Mazeret izni belgeleri hazirlamak -Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gérevleri

yerine getirmek.

-Personel maaslari hazirlamak

-Ekders,Fazla mesai,Final iicretleri-Yolluklar
-Dogrudan Temin Alimlari ve Tek Kaynak alimlari islemlerini yap

-Elektrik,Su, Tlf.,6demeleri

I

-Fakiiltenin Taginir mal islemlerini yapmak

-ise giris ve ayrihis bildirgeleri diizenlemek -SGK pirim 6demeleri-HITAP islem yapmak

-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gérevleri yerine getirmek.

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

-Béliim Kurullarinin giindemini hazirlayarak ilgililere duyurmak ve alinan kararlari kurul
iiyelerine imzalatmak. ilgili birimlere géndermek.
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Akademik goérev belgeleri ve Yurt disina ¢ikis belgeleri hazirlamak

-Farabi icin 6grenim protokolii hazirlamak
-Duyurular

-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.

-Sorumluluguna verilen kat, sinif, oda, koridor, lavabo v.b. yerlerin her tiirlii temizligini yapmak ve ¢opleri
toplamak.

Londici

-islerin ak icin
tedbiri almak.

verilen temizlik malzemesi mevcudu bitmeden amirine bildirip, gerekli

-Mesai bitiminde binadaki tiim pencereleri kapatir, isiklari séndiiriir ve gerekli diger giivenlik 6nlemlerini alir.
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