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Doç. Dr. Muazzez HARUNOĞULLARI 

Koordinatör 

 Rektörlük Yönetim Kuruluna sunulacak yazıların incelenmesi 

 Bölümlerin çalıĢma ve iĢleyiĢlerinin kontrol edilmesi 

 Personelin takip edilmesi 

 Koordinatörlükten çıkan her türlü yazıĢmaların kontrolü 

 

ġef Nuray KAYA EYĠGÜN 

Koordinatör Sekreteri 

 Kilis 7 Aralık Üniversitesi Rektörlüğü ve ilgili Mevzuat gereğince 

belirlenen amaçlar, ilkeler ve talimatlar doğrultusunda 

Koordinatörlüğe iliĢkin idari görevlerin sistemli, düzenli ve 

uyumlu bir Ģekilde yürütülmesi,  koordine edilmesi. 

ġef Nuray KAYA EYĠGÜN 

Yazı ĠĢleri Sorumlusu 

Sekreterlik ĠĢlemleri 

 

 

 Akademik ve idari personelle ilgili iĢ ve iĢlemleri yürütmek ( 

görev süresi uzatma, görevlendirme, vekâlet iĢlemleri, hizmet 

belgesi vb.) 

 Üniversite Yönetim Kuruluna sunulacak iĢ ve iĢlemleri 

yürütmek 

 Birim e-mail yazılarının kontrolünü yürütmek 

 Ġdari hizmetlerin aksamaması için iĢ tanımının gerekli olduğu 

iĢ ve iĢlemlerin takibini yapmak. 

 Koordinatörlük Sekreterliği iĢlemlerini yürütmek 

 Ebys, gelen-giden evrak kayıt-dağıtım iĢ ve iĢlemlerini 

yürütmek 

 ArĢiv hizmetlerini yürütmek 

 Koordinatörlükle ilgili her türlü yazıĢmaları hazırlamak 

 Bölümlerle ilgili her türlü yazıĢmaları hazırlamak, yürütmek 

 Mazeret, yıllık ve sağlık izinlerini hazırlamak  

ġef Nuray KAYA EYĠGÜ 

                  ġef Zeynep DĠKĠCĠ 

Mali ĠĢler-TaĢınır 

 Mutemetlikle (maaĢ, yolluk-yevmiye, jüri-katılım 
ücretleri) ilgili tüm iĢ ve iĢlemleri yürütmek,  

 

 TaĢınır mal kayıt, kontrol ile ilgili iĢ 

ve iĢlemleri yürütmek, SGK ve Hitap 
ile ilgili iĢ ve iĢlemleri yürütmek, 
yürütmek, arĢiv hizmetlerini 
yürütmek. 

 


