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-Senatoya ve Rektorliige giden yazilarin takip ve kontrolii,
-Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulan kararlarin incelenmesi,
-Béliimlerin Bilimsel Caligma ve isleyislerinin kontrol edilmesi,
-Binanin fiziki yapisinin kontrol ve gelisiminin takip edilmesi
-Sosyal etkinliklerin organizasyonu,

-Ogrenci Konseyi vb.Secimler,
-Ogrencilerleilgiliproblemlerin ¢oziimii,

-Burslarla ilgili i§ ve islemler.

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

-Akademik ve idari personelle ilgili (atama, gorev siiresi uzatma, gorevlendirme,
izin, vekalet, kadro tenkis/tahsis vb.) ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

-Akademik kurul toplantilari, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte
Disiplin Kurulu kararlar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

-Birim idari faaliyet ve degerlendirme raporlari ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,
-Birim e-mailine gelen yazilari takip ve geregi ile ilgili i ve islemleri yiiriitmek,
-Idari hizmetlerin aksamamasi i¢in yapilmasi gereken is ve islemlerin takibini
yapmak,

-Amirin uygun gordigii diger is ve islemleri yapmak.

-Dekan Sekreterligi hizmetlerini yiiriitmek,

-EBYS, gelen/giden evrak kayit-dagitimla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
-Akademik personel alimlarinda, Birimimize yapilan basvurularn kayitla teslim
almak ve bagvurular1 atama iglemleri ile gorevli personele teslim etmek,
-Dekanlik¢a yazilmasi gereken yazilari hazirlamak,

-Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.

-Boliimlerle ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,

-Ogrencilerle ilgili (Lisans diplomasi mutabakati, transkript/dgrenci 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 disina c¢ikis belgelerini,
yillik/saglik/mazeret izin belgesini gorev belgeleri ve Yurt disina ¢ikis belgeleri
hazirlamak ve boliim bagkaninin imzasina sunmak,

-Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.

-Mutemetlikle (maas, ek ders, yolluk-yevmiye, Jiiri-katilim-mesai tcretleri,
birimin elektrik/telefon/su vb. 6demelerle) ilgili tiim is ve iglemleri yiiriitmek,
-Satin alma ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

-Tasimir mal kayit, kontrol ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

-SGK ve HITAP ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,

-Sivil savunma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

-Arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

-Amirin uygun gordiigii diger is ve islemleri yapmak.



