KILIS 7 ARALIK UNIVERSITESI

SHMYO
TESKILAT SEMASI

'-Senatoya ve Rektirliige giden yazlarin takip ve kontrolii
1~ YiiksekokulYénetim Kuruluna sunulan kararlarin incelenmesi
!-B iimlerin Bilimsel Calisma ve isleyislerinin kontrol edilmesi
1-Binamn fiziki yapistmin kontrol ve gelisiminin takip edilmesi
|-Personeli iizerinde genel gozetim ve denetimyapimast

Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ve uyumlu ¢alismayt saglamak

MUDUR
Dog. Dr. Mesut YALCIN

Miidiir tarafindan verilecek go

|-Ogrencilerle ilgili problemlerin ¢iziimii |
Yiil igretim kanunu ve bagh mevzuat ile kendisine verilen diger gérevieri yapmak
|-Bétiimlerin Bilimsel Calisma ve isleyislerinin kontrol edilmesi

i—SosyaI etkinliklerin organizasyonu

i miidiir adina yiirii

Miidiir Yardimcist
Ogr.Gér. Fatih SUNBUL

Miidiir tarafindan verilecek go
|-Ogrencilerle igili problemlerin ¢éziimii |
| Yiiksekagretim kanunu ve bagh mevzuat ile kendisine verilen diger gérevleri yapmak
I-Bﬁlﬂmlerin Bilimsel Calisma ve isleyislerinin kontrol edilmesi

|-Sosyal etkinliklerin organizasyonu

I
|

i miidiir adina yiirii

Miidiir Yardimcisi
Ogr. Gér. Y. Aksa ERTEM

Ilgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorligii ve SHMYO Miidiirliigiinca
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulnin vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilil
lilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik islerin Miidiir ve Miidiir
|Yard1mc/1m‘ma karst sorumluluk i¢inde organizasyonunun yapilmast.

Yiiksekokul Sekreteri
Orhan ERTURK

- Yiiksekokula gelen ve giden evraklarin kayularim yapmak ve amirlerin talimatlart
:da;?rultusunda ilgililere iletmek

|
|-Yiiksekokul Kurulu, Yénetim ve Disiplin Kul demini h 1 ak ilgililere
Miidiir Sekreterligi Lduy k ve altnan kurul iiyelerine i k. igili birimlere gondermek
LR RARELAN |-Akademik personel ilant sonunda akademik kadrolara bagvurular: almak.
:-Yeni béliim teklifleri ve Ggremim pr i igin gerekli I
| -Ogrenci i inde lart hazirle k
|-Duyurular

8
|-Ekders, Fazla mesai, Final iicretleri

I-Yolluklar
. |-Dogrudan Temin Alimlar: ve Tek Kaynak alumlart islemlerini yapmak.
Mutemetlik \-Yiiksekokulnin Tagimirmal i ini yapmak.

Hiiseyin SAGIR |-Elekrrik,Su, Tif, édemeleri

|-i;e girig ve ayrilis bildirgeleri diizenlemek

|-SGK pirim édemeleri yapmak

mirlerin verdigi benzer nitelikteki gdrevieri yerine getirmek.

|\-Boliim Baskanliklarina gelen ve giden evraklarin kayitlarint yapmak ve amirlerin
|mlimnrlarl dogrultusunda ilgililere iletmek

-I¢ yazsmalar
|-Béliim Ku iinde " ih tyarak ilgililere duyurmak ve alinan kararlart
\kurul iiyelerine imzalatmak. 1lgili birimlere gondermek.
Béliim Sekreterligi |-Akademik gorev belgeleri ve Yurt disina ¢ikis belgeleri hazirlamak
Savas KESICI -Yallik Izin ve Mazeret izni belgeleri hazirlamak
-Farabi igin égrenim protokolii hazirlamak
|-Onlisans diplomast miitabakati hazirlamak
|-Saglk Merkezine 6grenci sevki yazmak
|-Duyurular
|-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki girevieri yerine getirmek.

ksekokul de bulunan makine fechizatint egitim ogretime hazirlamak.

o | -Yiiksekokul binast ve eklentilerindeki tesi rik, su gibi) ve m deki
Telfnlk !—hzmetler larzalar: gidermek.
Hiiseyin SAGIR | Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gérevleri yerine getirmek

Kat Hizmetlileri I.Val’m”k ve ¢opleri toplamak.
. | -Islerin aksamamast i¢in kendisine verilen temizlik malzemesi mevcudu bitmeden
Mustafa YED/PINAR \amirine bildirip, gerekli tedbiri almak.

Fatih OLMEZ

| Mesai bitiminde binadaki tiim pencereleri kapatir,istklar: séndiiriir ve gerekli diger
giivenlik Gnlemlerini alir.
| -Amirlerin verdigi benzer nitelikteki garevleri yerine getirmek.




