YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI
PERSONEL GOREV DAGILIMI

Recep KURTOGLU
FAKULTE SEKRETERI

ilgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii ve Yusuf Serefoglu Saghk Bilimleri
Fakiltesi Dekanhgi'nca belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak; fakiltenin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yUritilmesi amaciyla idari ve
akademik islerin Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk igcinde
organizasyonunun yapilmasi.

Mehmet OZDEMIR
Tekniker
DEKAN SEKRETERI

1-Dekan Sekreterligi hizmetlerini yuritmek,

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

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

4-Dekanlik¢a yazilmasi gereken yazilari hazirlamak,

5- Amirin uygun gordigi diger is ve islemleri yapmak.- Fakilteye gelen ve giden
evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlari dogrultusunda ilgililere iletmek
6-Fakilte Kurulu, Yonetim ve Disiplin Kurullarinin glindemini hazirlayarak ilgililere
duyurmak ve alinan kararlari kurul iyelerine imzalatmak. ilgili birimlere géndermek.

Mehmet OZDEMIR
YAZI iSLERI
Tekniker

1-Akademik ve idari personelle ilgili (goreve baslama/ayrilma, izin, vekalet, kadro
tenkis/tahsis, hizmet/6grenim degerlendirme vb.) ilgili is ve islemleri yurtitmek

2- Disiplin sorusturmalari, 6dil, ceza ile ilgili yazismalari yapmak,

3- Amirin uygun gordigi diger is ve islemleri yapmak.-Yeni bolim teklifleri ve 6grenim
protokolleri icin gerekli yazismalari hazirlamak.

4-Duyurular

5-Ogrenci sorusturmasi islemlerinde yazismalari hazirlamak.

6-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.

Abdiilkadir AYDIN

1-Mutemetlikle (maas, ek ders, yolluk-yevmiye, Jiri-katiim-mesai Ucretleri, birimin vb.
odemelerle) ilgili tim is ve islemleri ylritmek,

2-Satin almaile ilgili is ve islemleri ylritmek,

3-Tasinir mal kayitla ilgili is ve islemleri ylritmek,

4-SGK ve HITAP ile ilgili tim is ve islemleri yiriitmek,

MALI iSLER - G Co

5-Sivil savunma ile ilgili is ve islemleri yiritmek,

MEMUR (SEF) .. S
6-Arsiv hizmetlerini yiritmek,
7-Stajer uygulamalari ile ilgili is ve islemleri ytriitmek
8-Amirin uygun gordugu diger is ve islemleri yapmak.
1-Bolumlerle, egitim-6gretimle ilgili tiim is ve islemleri yiriitmek,
2-Ogrencilerle ilgili (Lisans diplomasi mutabakati, transkript/6grenci belgesi hazirlama,

Caner AKBABA ders muafiyeti, disiplin islemleri, mezuniyet programlari vb.) tim is ve islemleri yapmak,

BOLUM SEKRETERI 3- Erasmus /Farabi/Mevlana programlariile ilgili tiim is ve islemleri yurtitmek,
SEF 4-Akademik personelin gorev belgelerini, Yurt disina ¢ikis belgelerini, gorev belgeleri ve

Yurt disina ¢ikis belgeleri hazirlamak ve bélim baskaninin imzasina sunmak,
5- Amirin uygun gordigi diger is ve islemleri yapmak.

KAT GOREVLILERI

Rukiye DOGAN

Emine ATAS
Zeki BAG

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

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

3- Mesai bitiminde binadaki tiim pencereleri kapatir, 1siklari séndirir ve gerekli diger
glvenlik 6nlemlerini alir.

4- Bina gevre temizlik ve diizenini saglamak.

Prof. Dr. Mustafa CINOGLU
DEKAN
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