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- Bilimsel Calismalar

- Senatoya ve Rektorliige giden yazilarin takip ve kontrolii

- Fakdlte Ydnetim Kuruluna sunulan kararlarin incelenmesi

- Bolimlerin Bilimsel Calisma ve isleyislerinin kontrol edilmesi
- Personelin takip edilmesi

- Binanin fiziki yapisinmn kontrol ve gelisiminin takip edilmesi

- Egitim Faaliyetlerinin planlanmasi (Ders Programi, Farabi, Bologna, Erasmus)
- Kiltarel ve Sosyal Etkinliklerin organizasyonu

- Fakdlte Web sitesinin Organizasyonu

- Ogrenci Konseyi segimleri vs.

- Ogrencilerle ilgili problemlerin ¢ozimi

- Burslar

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

- Dekan Sekreterligi,

- EBYS,

- Akademik kurul toplantilar1, Fakulte Kurulu, Fakulte Yonetim Kurulu, Fakiilte

Disiplin Kurulu kararlar1 ile ilgili is ve islemleri ylritmek

- Dekanlikga yazilmasi gereken yazilari hazirlamak,

- Ozliik Isleri (Personel Alimlar1, Gorev Siiresi Uzatimi, Gérevlendirme, Goreve
basglama-ayrilma)

- Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak

- Formasyonla ilgili otomasyon, bagvuru ve yazisma islemlerini yiiriitmek,
- Lisansiistii Egitim is ve islemleri,

- Satin alma ile ilgili is ve islemleri yiritmek,

- Arsiv hizmetlerini ylritmek,

- Optik okuyucu program kullanimu,

- Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak,

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

- Formasyon birim édemeleri,

- Bolumlerle ilgili tim is ve islemleri yuritmek,

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

- Erasmus/Farabi/Mevlana programlari ile ilgili tim is ve islemleri yuritmek,

- Akademik personelin gorev belgelerini, Yurt disina ¢ikis belgelerini,
yillik/saglik/mazeret izin belgesini gorev belgeleri ve Yurt disina ¢ikis belgeleri
hazirlamak ve b6lim baskanmin imzasma sunmak,

- Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.
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