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Personel GOrev Dagilim

Ilgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii ve Lisansiistii Egitim
Enstitlice belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, enstitiiye iliskin
Muharrem GUZ idari gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yuruttilmesi, koordine
edilmesi ve denetlenmesi.

Enstiti Sekreteri

Mutemetlikle (maas, yolluk-yevmiye-ek ders-fazla mesai vb. demelerle)
ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,

- Satin alma ile ilgili is ve islemleri yuritmek,

- SGK ve HITAP ile ilgili tim is ve islemleri ytritmek,

- Amirin uygun gordiigi diger is ve islemleri yapmak.

- Ogrenci Otomasyon Islemlerini takip etmek

- Ogrenci islemlerinde yazismalar1 hazirlamak.

-Tagimr mal kayit, kontrol ile ilgili is ve islemleri ylritmek,

Ogrenci Isleri-Mali isler

Mesut GOK
Bil. Isletmeni

- Enstitliye gelen ve giden evraklarin kayitlarin1 yapmak ve amirlerin
talimatlart dogrultusunda ilgililere iletmek.

Yan Isleri - Enstitii Kurulu, Yénetim ve Disiplin Kurullarmin giindemini hazirlayarak
ilgililere duyurmak ve alinan kararlar1 kurul iiyelerine imzalatmak, Ilgili
Aysel UZUN BAYINDIR | pirimlere géndermek.

Bil. Isletmeni - Is Saglig1 ve Giivenligi Yiiksek Lisans is ve islemleri
- Amirin uygun gordiigi diger is ve islemleri yapmak.

- Ogrenci Otomasyon Islemlerini takip etmek

Ogrenci Isleri - Ogrenci islemlerinde yazismalar hazirlamak.
o . - Orta Dogu ve Go¢ Idaresi Ylksek Lisans is ve islemleri
Alaaddin CIFTCI - Amirin uygun gordiigi diger is ve islemleri yapmak.
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