T.C.
KIiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI
SUREKLI EGITiM MERKEZI MUDURLUGU
PERSONELiI GOREV TANIMLARI

GOREV MUDUR

SORUMLULUKLAR

1) Merkezi temsil etmek

2) Y 6netim Kurulunu toplantiya ¢agirmak, toplanti giindemini hazirlamak ve toplantilara bagkanlik etmek

3) Merkezin isbirligi yapacagi diger merkez ya da kurumlarla koordinasyonu saglamak

4) Merkezin yillik faaliyet raporunu Rektdre sunmak

GOREV MUDUR YARDIMCISI

SORUMLULUKLAR

1) [lgili Mevzuat, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii ve KUSEM tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlar dogrultusunda, merkeze iligkin idari gérevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde

yiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

GOREV MEMUR
SORUMLULUKLAR
1) Ogrencilerle ilgili tim is ve islemleri yapmak
2) Merkezimizce yazilmasi gereken yazilari hazirlamak
3) EBYS, gelen/giden evrak kayit-dagitimla ilgili is ve islemleri yaratmek
a) Birim e-mailine gelen yazilari takip ve geregi ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,-idari hizmetlerin
aksamamasi icin yapilmasi gereken is ve islemlerin takibini yapmak
5) Arsiv hizmetlerini ylritmek

Amirin uygun gordigu diger is ve islemleri yapmak

6)




