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-Senatoya ve Rektorliige giden yazilarin takip ve kontrol,
-Fakiilte Y0onetim Kuruluna sunulan kararlarin incelenmesi,
-Boliimlerin Bilimsel Calisma ve isleyislerinin kontrol edilmesi,
-Binann fiziki yapisinmn kontrol ve gelisiminin takip edilmesi
-Sosyal etkinliklerin organizasyonu,

-Ogrenci Konseyi vb.Secimler,
-Ogrencilerleilgiliproblemlerin ¢dziimi,

-Burslarla ilgili is ve islemler.

Ilgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektérliigii ve Yusuf Serefoglu Saglik
Bilimleri Fakiiltesi Dekanliginca belirlenen amag, ilke ve talimatlar
dogrultusunda, fakiilteye iliskin idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir
sekilde yiirtitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

-Dekan Sekreterligi hizmetlerini yiiriitmek,

-EBYS, gelen/giden evrak kayit-dagitimla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
-Akademik personel alimlarinda, Birimimize yapilan bagvurulari kayitla teslim
almak ve bagvurulari atama iglemleri ile gérevli personele teslim etmek,
-Dekanlik¢a yazilmasi gereken yazilari hazirlamak,

-Amirin uygun gordigii diger is ve islemleri yapmak.

. -Boliimlerle ilgili tiim is ve islemleri yiirtitmek,

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

-Erasmus/Farabi/Mevlana programlar ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,
-Akademik personelin gorev belgelerini, Yurt disina ¢ikis belgelerini,
yillik/saglik/mazeret izin belgesini gorev belgeleri ve Yurt disina ¢ikis belgeleri
hazirlamak ve boliim bagkaninin imzasma sunmak,

-Amirin uygun gordiigi diger is ve islemleri yapmak.

-Mutemetlikle (maas, ek ders, yolluk-yevmiye, Juri-katilim-mesai (Ucretleri,
birimin elektrik/telefon/su vb. 6demelerle) ilgili tiim is ve islemleri yiirtitmek,
-Satin alma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

-Taginir mal kayit, kontrol ile ilgili is ve islemleri ylrttmek,

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

-Sivil savunma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

-Arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

-Fakiiltenin internet sitesinin diizenlenmesi islerii yiiriitmek

Ogrencilerin staj girigleri ve primlerinin sgk ddemesi islemlerini yiiriitmek
-Amirin uygun gordigii diger is ve islemleri yapmak.



