Fakiilte Sekreteri

-Ilgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii ve Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Dekanliginca belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Fakiilteye iligkin idari gdrevlerin
saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesini koordine etmek ve denetlenmek.

-Dekanin onay1 ile idari personel arasinda gorev taksimi yapmak ve gorevlerini takip etmek,
-Fakiilte Kurulu ile Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gérevini yapmak,
-Akademik Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlatmak,
giindemlerin iiyelere dagitilmasini ve alinan Kkararlarin ilgili makamlara gonderilmesini,
arsivlenmesini saglamak,

-Dekanin goérevlendirmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununun
33.maddesi uyarinca gergeklestirme gorevini yiiriitmek,

-Fakiiltenin biit¢e taslagini hazirlanmak,

-Satin alma ve ihalelerle ilgili tiim is ve islemlerin ilgili mevzuat ¢er¢evesinde gergeklesmesini
saglamak,

-I¢ kontrol uyum eylem planmmn hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini
saglamak.

-Fakiilte WEB sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve siirekli takibini yapmak.

-Fakiiltede acilacak Kitap, tamitim vb. stantlar ile duyurulmasi istenen afigleri incelemek,
denetlemek,

-Ogrenciler tarafindan talep edilmesi halinde 6grenci belgesi, transkript vb. belgeleri onaylamak,
Fakiilte Sekreteri; biitiin faaliyetlerin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde tiim is ve
islemlerde Dekana karst sorumludur.

Yaz isleri
-Fakiilteye gelen ve giden evraklarin kayitlarin1 yapmak ve amirlerin talimatlar dogrultusunda

ilgililere iletmek, giinlii ve ivedi yazilar takip etmek,

-Fakiilte Kurulu, Yo6netim ve Disiplin Kurullariin giindemini hazirlayarak ilgililere duyurmak ve
alinan kararlar1 kurul iiyelerine imzalatmak, ilgili birimlere gondermek,

-Akademik personel ilan1 sonunda akademik kadrolara bagvurulari almak,

-Yeni boliim teklifleri ve 6grenim protokolleri igin gerekli yazismalar1 hazirlamak,

-Ogrenci sorusturmasi islemlerinde yazismalar1 hazirlamak,

-Duyurular,

-Yillik Izin ve Mazeret izni belgeleri hazirlamak,

-Ilgili mevzuat gergevesinde kurum igi ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.

Yazi igleri biirosu ¢alisanlar1 kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasindan Dekana ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Boliim Sekreteri

-Bolim Bagkanliklarina gelen ve giden evraklarin kayitlarii yapmak ve amirlerin talimatlari
dogrultusunda ilgililere iletmek,

-Bolim Kurullarinin giindemini hazirlayarak ilgililere duyurmak ve alinan kararlari kurul iiyelerine
imzalatmak, ilgili birimlere gondermek,




-Akademik gorev belgeleri ve Yurt disina ¢ikis belgeleri hazirlamak,

-Her yariy1l basinda, ders veren her bir 6gretim elemaninin ders igerik formlarin1 hazirlamasini
saglamak ve bu formlar1 boliim bagkanliginin onayina sunmak, gerektiginde yazmak, ¢cogaltmak ve
dosyalamak,

-Kesinlesen haftalik ders programlarin1 Dekanliga yazmak ve dgrencilere duyurmak,

-Yariyil i¢i ve yartyil sonlarinda program koordinatoriince hazirlanan sinav programlarini bilgisayar
ortamina aktarmak,

-Kesinlesen sinav programlarini Dekanliga yazmak ve 6grencilere duyurmak,

-Yariyil i¢i ve yariyil sonu sinavlarindan 6nce Fakiilteye ait ortak derslerin 6grenci imza gizelgelerini
hazirlayarak, ders sorumlularina ve sinav gozetmenlerine yazili olarak bildirmek,

-Sinav notlar1 ile sinav evraklarini teslim alma, diizenleme ve Dekanlik arsivine yerlestirmek,
-Yariyil sonlarinda 6grencilerin yariyil basari durumlarini gosterir dokiimleri, ders sorumlularindan
3 niisha halinde imzalanmis olarak imza karsilig1 teslim almak,

-Ogrencilerin yartyil basar1 durumlarimi gosterir dékiimlerin iki niishasim iist yazi ile dekanliga
teslim etmek, bir niishasini boliim sekreterliginde dosyalamak,

-Fakiilte ve boliimler arasi yazismalar1 yapmak, ilgili yere zimmet karsiligi teslim etmek,
-Boliimden giden ve bdliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine
islemek, yazilar1 ilgili dosyalarda saklamak,

-Toplant1 duyurularin1 yapmak,

-Lisans diplomasi mutabakati hazirlamak,

-Boliimlerin dosyalama islemlerini yapmak,

-Basari istatistiklerini diizenlemek,

-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.

Mutemetlik

-Personel maaslarini, yolluklarini, ek ders, fazla mesai, final ticretlerini diizenlemek,
-Dogrudan Temin Alimlar1 ve Tek Kaynak alimlari islemlerini yapmak,

-Fakiiltenin Tasimir mal islemlerini yapmak,

-Elektrik, Su, Telefon 6demeleri 6deme evraklarini hazirlamak,

-Akademik ve idari personellerin ige giris ve ayrilig belgelerini diizenlemek,

-SGK pirim ddemeleri yapmak,

-Personellere verilen demirbas esyalarin zimmet evraklarini hazirlamak,

-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.



