SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

GOREVLER AYRILIGI

Ogr. Gor. Dr. Ali Emin iSLAMOGLU
Miidiir Yardimcisi

1-Birimin tiim sevk ve idaresinde Yiiksekokul Miidiiriine birinci derecede yardimci olmak.
2-Gerektiginde Yiiksekokul Miidiiriini temsil etmek.

3-Personelle ilgili ig ve iglemleri takip etmek.

4-Birim personellerinin is boliimiiniin organizasyonunu yaparak uyumlu ve verimli bir galisma
ortami saglamak.

5-Akademik personelin atama, kadro, izin, rapor vb. islemlerini takip etmek.

6-Boliimlerin bilimsel ¢aligma ve igleyislerinin kontrol edilmesi.

7-Ogrencilerle ilgili is ve islemleri takip etmek.

8-Ogrenci secimleri, burslarla ilgili is ve islemleri organize etmek. 9-

Sosyal etkinliklerin takibini yapmak.

10- Yiiksekokulun egitim-0gretim faaliyetlerini organize etmek.

11-Ders planlari, dersliklerin dagilimi, smav programlari ile ilgili ¢alismalar1 planlamak.
12-Senatoya ve Rektorliige giden yazilarin takip ve kontroliini yapmak.

13-Yonetim Kuruluna ve Yiiksekokul Kuruluna sunulan kararlar1 incelemek. 14-Binanm
fiziki ortam ve yapismimn gozetimini saglamak, gelisimini takip etmek.

Muharrem GUZ
Yiksekokul Sekreteri

Ilgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii ve Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Midirliigiince belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Yiiksekokula
iligkin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir gekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi
ve denetlenmesi.

Yaz fsleri
Kemal YAVUZTURK
Bilgisayar isletmeni

1- Akademik ve idari personelle ilgili (atama, gorev suresi uzatma, gorevlendirme, vb.)
ilgili is ve iglemleri yiiriitmek

2- Akademik kurul toplantilari, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu,
Yiiksekokul Disiplin Kurulu kararlari ile ilgili is ve islemleri yUrlitmek,

3- Birim idari faaliyet ve degerlendirme raporlari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, 4-
Idari hizmetlerin aksamamast i¢in yapilmasi gereken is ve islemlerin takibini yapmak,
5- Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.

1- Miidiir Sekreterligi hizmetlerini ytiriitmek,
2- EBYS, e-mail, gelen/giden evrak kaydi/dagitimy/gonderimi ile ilgili is ve islemleri
yurutmek,
Miidiir Sekreterligi 3- Akademik personel alimlarinda, Birimimize yapilan bagvurulari kayitla teslim almak
Semra SEN ve bagvurular1 atama iglemleri ile gorevli personele teslim etmek, 4- Midiirliikge yazilmasi
Memur gereken yazilar1 hazirlamak,
5-Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.
1- Akademik ve idari personelle ilgili (goreve baslama/ayrilma, izin, vekalet,
kadro enkis/tahsis, hizmet/6grenim degerlendirme vb.) ilgili is ve iglemleri
yuritmek, 2- Disiplin sorusturmalari, 6dill, ceza ile ilgili yazismalari yapmak, 3-
Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.
1- Mutemetlikle( yolluk-yevmiye, Juri-katilim-mesai tcretleri, birimin
elektrik/telefon/su vb. 6demelerle) ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,
2- Satin alma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
Mali i§ler 3- Tasmir mal kayitla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
Semra SEN 4- SGK ve HITAP ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,
Memur 5-I¢ Kontrol ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

6-Stajer uygulamalari ile ilgili is ve iglemleri yliritmek 8-
Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.




Bolum Sekreteri

Semra SEN
Memur

1- Boliimlerle, egitim-6gretimle ilgili tiim is ve islemleri yiirtitmek,

2- Ogrencilerle ilgili (Lisans diplomas1 mutabakati, transkript/6grenci belgesi
hazirlama, ders muafiyeti, disiplin islemleri, mezuniyet programlari vb.) tim is ve islemleri
yapmak,

3- Erasmus/Farabi/Mevlana programlari ile ilgili tiim is ve igslemleri yiiriitmek,

4- Akademik personelin gorev belgelerini, Yurt digina ¢ikis belgelerini,
yillik/saglik/mazeret izin belgesini gorev belgeleri ve Yurt digma ¢ikis belgeleri hazirlamak
ve boliim bagkanmin imzasina sunmak,

5- Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.
1- Sorumluluguna verilen kat, sinif, oda, koridor, lavabo vb. yerlerin her tiirlii
Kat Hizmetlileri temizligini yapmak ve ¢opleri toplamak.
Feyzullah MART 2- Islerin aksamamasi i¢in kendisine verilen temizlik malzemesi mevcudu bitmeden
Leyla GULTEKIN amirine bildirip, gerekli tedbiri almak.
3- Mesai bitiminde binadaki tiim pencereleri kapatir, 1siklar1 sondiiriir ve gerekli diger

giivenlik 6nlemlerini alir.
4- Amirin verdigi diger gorevleri yapmak.




