MUHENDISLIiK MiMARLIK FAKULTESI
GOREVLER AYRILIGI CiZELGESI

Prof. Dr. Kemal DELIHACIOGLU
Dekan

-Senatoya ve Rektorliige giden yazilarin takip ve kontroli,
-Fakiilte Y6netim Kuruluna sunulan kararlarin incelenmesi,
-Boliimlerin Bilimsel Calisma ve isleyislerinin kontrol edilmesi,
-Binanin fiziki yapisinin kontrol ve gelisiminin takip edilmesi
-Sosyal etkinliklerin organizasyonu,
-Ogrenci Konseyi vb.Secimler,
-Ogrencilerleilgiliproblemlerin ¢éziimi,

| -Burslarla ilgili is ve islemler.

Prof. Dr. Efe Cetin YILMAZ
Dekan Yardimecisi

Doc. Dr. Burhan BEZEKCi
Dekan Yardimecisi

Ilgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii ve Miihendislik Mimarlik
Fakiiltesi Dekanliginca belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda,
fakiilteye iligkin idari gérevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yiiriitiilmesi koordine edilmesi ve denetlenmesi

Rukiye ARSLAN
Fakiilte Sekreteri

-Fakiilteye gelen ve giden evraklarin kayitlarin1 yapmak ve amirlerin talimatlar
dogrultusunda ilgililere iletmek -
FakiilteKurulu, Y 6netimveDisiplinKurullariningiindeminihazirlayarakilgililere

DekYanllk. Oze.l Kalem duyurmak vealinankararlarikuruliiyelerine imzalatmak.ilgili birimlere gondermek.
az Isleri . . .
Hamide BOZGEYIK -@%aden.nk personel 11ap1 sonul}da akademik kadrolara bagvurular almak.
-Ogrenci sorusturmasi islemlerinde yazigmalar1 hazirlamak.
-Duyurular
-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.
Personel maaslart hazirlamak
-Ekders, Fazla mesai, Final {icretleri
-Yolluklar -Dogrudan Temin Alimlar1 ve Tek Kaynak alimlar iglemlerini
MUTEMETLIK yapmak.
Ismail GELGEC -Fakiiltenin Tasinir mal islemlerini yapmak -
Cuma KARA Isegirisveayriligbildirgeleridiizenlemek
-SGK pirim 6demeleri
-HITAP islem yapmak
-Ogrenci Staj islemlerinin giris ¢ikislarinin yapilmasi
-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gdrevleri verine getirmek.
Boliim Baskanliklarina gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin
L. . talimatlar1 dogrultusunda ilgililere iletmek
BOLUM SEKRETERLIGI -I¢ yazigsmalar
Sef Cuma KARA -Béliim Kurullarmin giindemini hazirlayarak ilgililere duyurmak ve alinan
kararlarikurul iiyelerine imzalatmak. lgili birimlere géndermek.
-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.
-Sorumluluguna verilenkat, sinif, oda, koridor, lavabo v.b. yerlerinhertiirli
. ) ) temizligini yapmak ve ¢Opleritoplamak.
KAT GOREVLILERI -Islerinaksamamastiiginkendisineverilentemizlikmalzemesimevcudubitmeden
Mustafa ERDOGAN amirine bildirip, gerekli tedbirialmak.
Harun SERSEM -Mesai bitiminde binadakitiim pencereleri kapatir, 1s1iklar1 sondiiriir ve gerekli
Osman KARAKUS diger giivenlik 6nlemlerini alir.

-Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.



