PERSONEL GOREVLER AYRILIGI CiZELGESI

( Miidiir

-Senatoya ve Rektorliige giden yazilarin takip ve kontrolii
-Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunulan kararlarin incelenmesi
Miidiir Yardimcisi -Boliamlerin Bilimsel Caligma Ve isleyislerinin kontrol edilmesi
-Binanin fiziki yapisinin kontrol ve gelisiminin takip edilmesi
-Sosyal etkinliklerin organizasyonu -Personelin takipedilmesi
-Ogrenci Konseyi segimler Vs, -Burslar
-Ogrencilerle ilgili problemlerin ¢oziimii -Personelin takipedilmesi

flgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii ve Yabana Diller Yiiksekokulu belirlenen

f

Yiiksekokul Sekreteri amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, yiiksekokula iliskin idari gérevlerin saghkh, diizenli ve
uyumlu bir sekilde yiiriitiillmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

- Yiiksekokula gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlari

dogrultusunda ilgililereiletmek

-Yiiksekokul Kurulu,YonetimveDisiplinKurullariningiindeminihazirlayarakilgililere duyurmak
Yiiksekokul Sekreterligi ve alinan kararlar kurul iiyelerine imzalatmak. flgili birimlere gondermek.
-Akademik personel ilan1 sonunda akademik kadrolara basvurular: almak.

-Yeni boliim teklifleri ve 6@renim protokolleri icin gerekli yazismalar: yapmak.

-(")grenci sorusturmasi islemlerinde yazismalari hazirlamak. I¢

yazismalar -Duyurular-
Yaz Isleri -Yillik izin ve Mazeret izni belgeleri -Amirlerin verdigi benzer nitelikteki
hazirlamak gorevleri yerine getirmek.

-Personel maaslar1 hazirlamak
-Ek ders, Fazla mesai, Final iicretleri-Yolluklar
-Dogrudan Temin Alimlar1 ve Tek Kaynak alimlari islemlerini yapmak.

Taginur Kayut Kontrol Yiiksekokulun Tagimr mal islemlerini -Elektrik,Su, TIf.,odemeleri
Yet. K
- yapma . . .
Mutemet -Isegirisveayriligsbildirgeleridiizenlemek -SGK pirim ddemeleri-HITAP Islem yapmak

-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.
-Boliim Baskanliklarina gelen ve giden evraklarin kayitlarimi yapmak ve amirlerin talimatlary
dogrultusunda ilgililereiletmek
-BoliimKurullarinin giindemini hazirlayarak ilgililereduyurmak ve alinan kararlarikurul

Béliim Sekreterligi iiyelerine imzalatmak. flgili birimlere gondermek.
-Akademik gorev belgeleri ve Yurt disina ¢ikis belgeleri hazirlamak
-Farabiicin6grenimprotokolithazirlamak
-Duyurular
-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.
-Sorumlulugunaverilen kat, smif,oda,koridor,lavabo v.b. yerlerinhertiirliitemizligini yapmak ve
copleritoplamak.

Kat Hizmetlileri -Islerinaksamamasiiginkendisineverilentemizlikmalzemesimevcudubitmedenamirine bildirip,

gerekli tedbirialmak.
-Mesaibitimindebinadaki tiim pencerelerikapatir,isiklar sondiiriir vegerekli diger giivenlik
onlemlerini alir.
-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.



