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KiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI
ORTAK ZORUNLU DERSLER KOORDINATORLUGU
KOORDINATOR PERSONELIi GOREV TANIMLARI

Gorevi

ORTAK ZORUNLU DERSLER KOORDINATORLUGU PERSONELI
GOREV DAGITIMI

Ortak Zorunlu Dersler Koordinatorii-Sorumluluklari

Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuclarimin alinmasinda rektére karsi birinci derecede
sorumludur.

Koordinator boliimleri arasinda diizenli ¢calismayr saglamak,

Koordinatorliigiin genel durumu ve igleyisi hakkinda rektore bilgi vermek

Koordinatorliigiin ihtiyaglarint gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek

Ol wIN

Kendisine verilen diger gorevleri yiiriitmek

Gorevi ORTAK ZORUNLU DERSLER KOORDINATORLUGU PERSONELI
GOREV DAGITIMI
Boliim Baskam -Sorumluluklar:
1 Boliim, Boliim Baskani tarafindan yonetilir.
2 Béliimiin her diizeyde egitim - ogretim ve arastirmalarindan ve boliime
ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.
Gorevi ORTAK ZORUNLU DERSLER KOORDINATORLUGU PERSONELI
GOREV DAGITIMI
Ogretim Gorevlisi-Sorumluluklar
1 Boliim, Boliim Baskani tarafindan yonetilir.
2 Béliimiin her diizeyde egitim - ogretim ve arastirmalarindan ve boliime

ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.




Gorevi ORTAK ZORUNLU DERSLER KOORDINATORLUGU PERSONELI
GOREV DAGITIMI

Koordinator Sekreteri Sorumluluklari

Igili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliige Bagl Ortak Zorunlu Dersler
1 Koordinatérliigiince belirlenen ilke ve amaclar dogrultusunda, Koordinatorliige
iliskin idari gérevierin saghkl, diizenli ve sistemli bir bicimde yiiriitiilmesi ve
koordine edilmesi.

Gorevi ORTAK ZORUNLU DERSLER KOOBDiNAT(")RLI"JCU PERSONELI
GOREV DAGITIMI

Yazi Isleri Sorumlusu-Sorumluluklar

1 Koordinatorliige gelen ve giden evraklarin kayitlarint yapmak ve
Koordinatoriin talimati dogrultusunda ilgililere iletmek

Rektorliik Yonetim Kuruluna gonderilecek yazilart hazirlamak

Koordinatorliikle ilgili her tiirlii yazigmalar: hazirlamak

Kurum igi ve gerektiginde kurum dusi iletisimi yiiriitmek

Ol wIN

Yillik Izin, Saghk Lzni ve Mazeret Izinlerini hazirlamak

Gorevi ORTAK ZORUNLU DERSLER KOORDINATORLUGU PERSONELI
GOREYV DAGITIMI

Boliim Sekreteri -Sorumluluklar:

-

I¢c yazismalar: hazirlamak

2 Béliim Baskanliklarina gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve Boliim
Bagskanlarinin talimatlar: dogrultusunda ilgililere iletmek

w

Boliimle ilgili her tiirlii yazismalart hazirlamak

o

Kurum i¢i ve gerektiginde kurum disi iletisimi yiiriitmek

5 Duyurulart Amirin talimati ile ilgililere iletmek

Gorevi ORTAK ZORUNLU DERSLER KOORDINATORLUGU PERSONELI
GOREYV DAGITIMI

Mutemet -Sorumluluklar:

Personel maaslarini hazirlamak

Yolluklar: hazirlamak

Tasinir mal islemlerini yapmak
Ise giris ve ayrilig bildirgeleri diizenlemek

Sigorta giris ve ¢ikis islemleri hazirlamak

Hitap islemlerinin yiiriitiilmesi
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Tahakkuk Islemleri Ile Iigili Benzer Gorevleri Yerine Getirmek




