SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU GOREVLER AYRILIGI
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-Sosyal etkinliklerin organizasyonu,
Ogr. Gor. Zeynep Biisra "Dl Kon“sejyl Vb.’ Segl.m l.e?’. .
-Personel ve Ogrencilerle ilgili is ve islemler,
KORKMAZ e .
-Burslarla ilgili is ve islemler.
- |

-Senatoya ve Rektorliige giden yazilarin takip ve kontrolii,

Ogr. Gor. Murat URFALIOGLU -FE.l.k.l.llte ane_‘u_m Kuruluna sunu}an k.arar.la?m 1ncelenm<?51, .
-Boliimlerin bilimsel ¢alisma ve isleyislerinin kontrol edilmesi,
-Binanin fiziki yapisinin kontrol ve gelisiminin takip edilmesi

flgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii ve Sosyal Bilimler Meslek

Akif GUNAL Yiiksekoulu Miidiirliigiince belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda,

Yiiksekokul Sekreteri fakiilteye iliskin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

-Akademik ve idari personelle ilgili (atama, gérev siiresi uzatma, gérevlendirme,
vb.) ilgili is ve islemleri yiiriitmek

-Akademik kurul toplantilar1, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu, Fakiilte
Disiplin Kurulu kararlar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Mustafa ATES —Birim %dari faa!iyet ve degerler}(ﬁrme raporlari ile ilgi!i is ve islemlgri yii‘rﬁ.tn.]ek,
-Idari hizmetlerin aksamamasi igin yapilmasi gereken is ve islemlerin takibini
Memur yapmak,

-Tasmir mal kontrolii ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
-Amirin uygun gordigii diger is ve islemleri yapmak.

-Miidiir Sekreterligi hizmetlerini yiirlitmek,

-EBYS, e-mail, gelen/giden evrak kaydi/dagitimi/génderimi ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek,

-Akademik personel alimlarinda, Birimimize yapilan bagvurular: kayitla teslim
almak ve bagvurulari atama iglemleri ile gorevli personele teslim etmek,
-Miidiirliikge yazilmasi gereken yazilari hazirlamak,

-Amirin uygun gordigii diger is ve islemleri yapmak.

Mustafa ATES
Miidiir Sekreterligi

-Akademik ve idari personelle ilgili (goreve baslama/ayrilma, izin, vekalet, kadro

Mustafa.AT]?S tenkis/tahsis, hizmet/6grenim degerlendirme vb.) ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
Yazi Isleri - Disiplin sorusturmalari, 6diil, ceza ile ilgili yazismalar1 yapmak,
- Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.
-Boliimlerle ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,
-Ogrencilerle ilgili (Onlisans diplomasi mutabakati, transkript/6grenci belgesi
hazirlama, ders muafiyeti, disiplin islemleri, mezuniyet programlart vb.) tim is
Mustafa ATES ve islemleri yapmak,

Boliim Sekreterligi -Erasmus/Farabi/Mevlana programlari ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,
-Akademik personelin gorev belgelerini, Yurt disina ¢ikis belgelerini,
yillik/saglik/mazeret izin belgesini gorev belgeleri ve Yurt disina cikis belgeleri
hazirlamak ve boliim bagkaninin imzasina sunmak,

-Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.
-Mutemetlikle (maas, ek ders, yolluk-yevmiye, Juri-katilim-mesai ticretleri,
birimin elektrik/telefon/su vb. 6demelerle) ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,
-Satin alma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
Devlet TEKAS -Tagmir mal kayitla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
Mali Isler -SGK ve HITAP ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,
Tasimr Kayit Yet. -Sivil savunma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

-Arsiv hizmetlerini yiiriitmek,
-Stajer uygulamalari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek
-Amirin uygun gordiigii diger is ve iglemleri yapmak.



