KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI

Personel Gorev Dagilim

Nihal GENC
Fakulte Sekreteri

flgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii ve Spor Bilimleri Fakiiltesi
Dekanliginca belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, fakiilteye iliskin
idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine
edilmesi ve denetlenmesi.

Cigdem ATASOY
Dekan Sekreteri

- Dekan Sekreterligi hizmetlerini yiritmek,

- EBYS, e-mail, gelen/giden evrak kaydi/dagitimi/génderimi ile ilgili is ve islemleri
yuritmek,

- Disiplin sorusturmalari, 6diil, ceza ile ilgili yazigsmalar1 yapmak,

- Akademik personel alimlarinda, Birimimize yapilan bagvurulari kayitla teslim almak
ve bagvurular1 atama iglemleri ile gérevli personele teslim etmek,

- Akademik kurul toplantilari, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte
Disiplin Kurulu kararlart ile ilgili is ve islemleri yiiritmek

- Dekanlik¢a yazilmasi gereken yazilart hazirlamak,

- Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.

Mesut POLAT
Boliim Sekreterligi

- Formasyonla ilgili otomasyon, bagvuru ve yazisma islemlerini yiiriitmek,
- Lisansiistii Egitim is ve islemleri,

- Satin alma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

- Arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

- Optik okuyucu program kullanimi,

- Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak,

- Satin alma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

- SGK ve HITAP ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek

- Arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

- Stajer uygulamalari ile ilgili is ve islemleri yUriitmek

Mesut POLAT
Bolum Sekreterligi

- Tagmir mal kayzitla ilgili ig ve iglemleri yiiriitmek,

- Sivil savunma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

- Amirin uygun gordiigi diger is ve islemleri yapmak.

- Akademik kurul toplantilari, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu, Fakdlte
Disiplin Kurulu kararlar ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek

- Dekanlikca yazilmasi gereken yazilari hazirlamak,

Mesut POLAT
Bolim Sekreteri

- Boliimlerle, egitim-6gretimle ilgili tiim is ve islemleri yliritmek,

- Ogrencilerle ilgili (Lisans diplomas1 mutabakat, transkript/6grenci belgesi hazirlama,
ders muafiyeti, disiplin islemleri, mezuniyet programlar1 vb.) tiim is Ve islemleri
yapmak,

- Erasmus/Farabi/Mevlana programlari ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,

- Akademik personelin gorev belgelerini, Yurt disma ¢ikis belgelerini,
yillik/saglik/mazeret izin belgesini gorev belgeleri ve Yurt disina cikis belgeleri
hazirlamak ve boliim bagkaninin imzasina sunmak,

- Amirin uygun gordiigii diger is ve iglemleri yapmak.

Kat Hizmetlileri

Sevgi DOGANYILMAZ

Ugur KARAKUS

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

- Islerin aksamamasi i¢in kendisine verilen temizlik malzemesi mevcudu bitmeden
amirine bildirip, gerekli tedbiri almak.

- Mesai bitiminde binadaki tiim pencereleri kapatir, 1siklari sondiiriir ve gerekli diger
guvenlik énlemlerini almak.

Prof. Dr. Zekeriya AKMAN
Dekan




