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Personel Gorev Dagilim

Ibrahim Halil AKBAS
Fakiilte Sekreteri

flgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii ve Muallim Rifat Egitim
Fakiiltesi Dekanliginca belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, fakiilteye
iligkin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine
edilmesi ve denetlenmesi.

Mehmet YILDIRIM
Dekan Sekreteri

-Dekan Sekreterligi hizmetlerini yiiriitmek,

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

-Akademik kurul toplantilari, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu, Fakiilte
Disiplin Kurulu kararlart ile ilgili is ve islemleri ytriitmek

-Dekanlik¢a yazilmasi gereken yazilari hazirlamak,

-Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.

Nuh CAN
Yazi Isleri

-Akademik ve idari personelle ilgili (atama, gorev siiresi uzatma, gorevlendirme,
goreve baslama/ayrilma, izin, vekalet, kadro tenkis/tahsis, hizmet/6grenim
degerlendirme vb.) ilgili is ve islemleri ylriitmek,

-Akademik personel alimlarinda, Birimimize yapilan basvurulari kayitla teslim almak
ve bagvurulari atama islemleri ile gorevli personele teslim etmek,

-Disiplin sorusturmalar1, 6diil, ceza ile ilgili yazismalar1 yapmak,

-Birim idari faaliyet ve degerlendirme raporlart ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
-Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.

Baris Can CAKIR
Mali Isler

-Mutemetlikle (maas, ek ders, yolluk-yevmiye, Juri-katilim-mesai ticretleri, birimin
elektrik/telefon/su vb. 6demelerle) ilgili tim is ve iglemleri yiiriitmek,

-Satin alma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

-Tasinir mal kayitla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

-SGK ve HITAP ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,

-Sivil savunma ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

-Arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

-Stajer uygulamalart ile ilgili is ve islemleri yiiritmek

-Amirin uygun gordigi diger is ve islemleri yapmak.

Fatma AMIK
Bolim Sekreteri

-Boliimlerle, egitim-6gretimle ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,

-Ogrencilerle ilgili (Lisans diplomas1 mutabakati, transkript/dgrenci belgesi hazirlama,
ders muafiyeti, disiplin islemleri, mezuniyet programlari vb.) tiim is Ve islemleri
yapmak,

-Erasmus/Farabi/Mevlana programlart ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,
-Akademik personelin gorev Dbelgelerini, Yurt dismma ¢ikis belgelerini,
yillik/saglik/mazeret izin belgesini gorev belgeleri ve Yurt disina ¢ikis belgeleri
hazirlamak ve boliim baskaninin imzasina sunmak,

5-Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.

Kat Hizmetlileri

Hiiseyin SONGUR
Nuri Firat HHDAYET
Alev KARLANGIC

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

-Islerin aksamamasi igin kendisine verilen temizlik malzemesi mevcudu bitmeden
amirine bildirip, gerekli tedbiri almak.

-Mesai bitiminde binadaki tiim pencereleri kapatir, 1siklar1 sondiiriir ve gerekli diger
giivenlik dnlemlerini almak.

Prof. Dr. M. Ruhat YASAR
Dekan V.




