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GOREVLER AYRILIGI

Senatoya ve Rektirliige giden yazilarin takip ve kontrolii
-Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunulan kararlarin incelenmesi
-Boliimlerin Bilimsel Calisma ve isleyislerinin kontrol edilmesi
-Binamn fiziki yapisinin kontrol ve gelisiminin takip edilmesi
-Personeli iizerinde genel géozetim ve denetim yapimast

Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ve uyumlu ¢calismayr saglamak

Miidiir tarafindan verilecek gorevieri miidiir adina yiiriitmek

-Ogrencilerle ilgili problemlerin ¢oziimii

Yiiksekogretim kanunu ve baglh mevzuat ile kendisine verilen diger gérevleri yapmak
-Boliimlerin Bilimsel Calisma ve isleyislerinin kontrol edilmesi

-Sosyal etkinliklerin organizasyonu

Tigili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii ve SHMYO Miidiirliigii’ nca
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik islerin Miidiir ve Miidiir
Yardimcilarina karst sorumluluk igcinde organizasyonunun yapumasi.

- Yiiksekokula gelen ve giden evraklarin kayitlarin yapmak ve amirlerin talimatlart dogrultusunda
ilgililere iletmek

-Yiiksekokul Kurulu, Yonetim ve Disiplin Kurullarimin giindemini hazirlayarak ilgililere duyurmak ve
alinan kararlart kurul iiyelerine imzalatmak. ilgili birimlere gondermek.

-Akademik personel ilanm: sonunda akademik kadrolara basvurular: almak.

-Yeni boliim teklifleri ve égrenim protokolleri icin gerekli yazismalart hazirlamak.

-Ogrenci sorusturmast islemlerinde yazismalart hazirlamak.

-Duyurular

-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gérevleri yerine getirmek.

-Personel maagslart hazirlamak

-Ekders, Fazla mesai, Final iicretleri -Yolluklar

-Dogrudan Temin Alumlar: ve Tek Kaynak alimlar: islemlerini yapmak.
-Yiiksekokulun Tasinir mal islemlerini yapmak.

-Ise girig ve ayrilg bildirgeleri diizenlemek

-SGK pirim ddemeleri yapmak

-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.

-Boliim Baskanhklarina gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlart
dogrultusunda ilgililere iletmek

-I¢ yazismalar

-Boliim Kurullarimin giindemini hazirlayarak ilgililere duyurmak ve alinan kararlar: kurul
iiyelerine imzalatmak. Ilgili birimlere gindermek.

-Akademik garev belgeleri ve Yurt disina ¢ikis belgeleri hazirlamak

-Yullik izin ve Mazeret Izni belgeleri hazirlamak

-Farabi icin ogrenim protokolii hazirlamak

-Duyurular

-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevieri yerine getirmek.

-Sorumluluguna verilen kat, sintf, oda, koridor ,lavabo v.b. Yerlerin her #irlii temizligini
yapmak ve ¢opleri toplamak.

-Bina dis mintika Bolgelerinin temizligini yapmak,

-Islerin aksamamas icin kendisine verilen temizlik malzemesi mevcudu bitmeden amirine
bildirip, gerekli tedbiri almak.

-Mesai bitiminde binadaki tiim pencereleri kapatir, isiklart sondiiriir ve gerekli diger giivenlik
onlemlerini alir.

-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevieri yerine getirmek.



