Ortak Zorunlu Dersler Koordinatorligii

Rektorlik Yonetim Kuruluna sunulacak yazilarin incelenmesi
Boliimlerin galisma ve isleyislerinin kontrol edilmesi
Personelin takip edilmesi

Koordinatorliikten ¢ikan her tiirlii yazigsmalarin kontrolii

Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii ve ilgili Mevzuat geregince
belirlenen amaclar, ilkeler ve talimatlar dogrultusunda
Koordinatorliige iliskin idari gorevlerin sistemli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde yiiriitiillmesi, koordine edilmesi.

Akademik ve idari personelle ilgili is ve islemleri yiirtitmek (
gorev siiresi uzatma, gorevlendirme, vekalet islemleri, hizmet
belgesi vb.)

Universite Yonetim Kuruluna sunulacak is ve islemleri
yuriitmek

Birim e-mail yazilarinin kontroliinii yiiriitmek

Idari hizmetlerin aksamamasi igin is taniminin gerekli oldugu
is ve islemlerin takibini yapmak.

Koordinatorliik Sekreterligi islemlerini yiiriitmek

Ebys, gelen-giden evrak kayit-dagitim is ve islemlerini
yuritmek

Arsiv hizmetlerini yliriitmek

Koordinatorliikle ilgili her tiirlii yazismalar1 hazirlamak
Bolimlerle ilgili her tiirlii yazigsmalart hazirlamak, yuriitmek
Mazeret, yillik ve saglik izinlerini hazirlamak

Mutemetlikle (maas, yolluk-yevmiye, juri-katilim
ticretleri) ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,

Tasinir mal kayit, kontrol ile ilgili is
ve islemleri yiiriitmek, SGK ve Hitap
ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
yuritmek, arsiv hizmetlerini
yuritmek.




