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Birim

Mimarlik Fakiiltesi

Alt Birim

Gorev Unvam

Bolim Sekreteri

Ust Yonetici
/Yoneticileri
(Gorevin Bagh
Oldugu Unvan)

Fakilte Sekreteri

Astlar

Hizmetli

Yetki Devri /
Vekialet

Ayn1 Gorev Unvanina Sahip Diger Personeller

Gorev Alam

Fakiiltenin Boliim Sekreterligi

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

+Anabilim dali bagkanliklarinin ytiksek lisans ve doktora 6grencileri ile
ilgili anabilim dali bagkanliklarindan ve 6grencilerden gelen belgeleri
Lisansiistii Egitim Enstitiisii’ne gonderir.

*Anabilim dali bagkanliklar1 ve boliim kurul kararlarini hazirlar ve ilgili
birimlere gonderir.

eBoliimler 6gretim elemanlariin yolluksuz-yevmiyesiz olarak yurt igi ve
dis1 gorevlendirme yazigmalarinin yapilarak ilgili birime gonderilmesi
ve arsivlenmesi islemlerini ytriitiir,

eBoliim/fakiilte personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni,
rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar,

eDekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini
izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar,
eDekanliktan gelen ogrenci ile ilgili “Fakiilte Yo6netim Kurulu”
kararlarimi ilgili 6gretim elemanlarma duyurur,

eBolim Ogretim elemanlarinin  gorev siirelerinin  uzatilmasi talep
dilekcelerini alir, gerekli yazigsmalar1 yapar,

eMuafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlar1 ve danismanlar
tarafindan incelemesini saglar,
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eOgrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarma,
danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goriis istenen
yazilara goriis yazisini yazar,
eBoliime gelen postalar1 dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim
eder.
eBoliimden, fakiilteden posta yoluyla gidecek evraklar1 gonderir,
eEvraklar ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya
birimden zimmetle teslim almak.
eBoliim arsivinin genel diizenini saglanmak, standart dosya planina gore
evrak dosyalama islemlerini yiiriitmek,
eKanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger
faaliyetleri yerine getirmek,
eBagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemlerin yapmak.
ol eYukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine
Yetkinlik .
sahip olmak.
(Aranan : . e - .
T eFaaliyetlerinin  gerektirdigi her tiirli arag-gereg ve malzemeyi
Nitelikler) X
kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
¢ 657 Sayil1 Devlet
MemurlariKanunda

Yetkinlik Diizeyi

belirtilen genel
niteliklere sahip
olmak,

e En az On lisansve
lisans mezunu

olmak e Mevzuat bilgisi,

e Kamu personeli davranig
usullerine haiz olma,

e Gorevini geregi * Resmi . . .
gibi yerine yazisma ¢ Analitik ve sistematik
etirebilmek icin usuller salisma,
gerekli mevzuati bilgisi, * Bilgi Toplama ve
takip etmek, e Bilgisayar, Organizasyon,
e Sozlu ve yaZlh Kafllélnngbllme e Zaman Y Onetimi.
anlatim becerisi, ] '
¢ Yogun tempoda * Ofis
. araclari
calisabilme, kullanabil
e Zaman yonetimi me.
e Analitik
diistinebilme,
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e Bilgi gizliligini
koruyabilme,
e Temel/Orta/ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Diizgiin diksiyon
eDiizenli ve disiplinli ¢calisma
eEmpati kurabilme

] oEtkin yazili ve sozlii iletisim
Gorev Em ¢Giclii hafiza
Gerekli g .
. eHizl1 uyum saglayabilme

Beceri ve .

Yetenekler eMuhakeme yapabilme
«Ofis programlarimi etkin kullanabilme
¢ Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
ePratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
¢SozIi ve yazili anlatim becerisi Yogun tempoda ¢alisabilme Zaman
yOnetimi.
eFakiilte Sekreteri ile; disiplin amirligi iligkisi,

Diger Gorevlerle | *Fakiilte Sekreteri ile; dogrudan raporlama iliskisi,

Mliskisi eDiger alt birim yoneticileri ve sefler ile; hiyerarsik iliski,
eFakiilte personeli ile; karsilikli 6grenme, isbirligi ve esgilidiim iliskisi.

Yasal Dayanaklar | 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

TEBLIG EDEN
Unvan/ Adi Soyadi/imzasi
Idari gorev

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; verilen gorevleri Gérev Tanim
Formunda belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi/ Soyadi Kadro Unvani Tarih Imza
Hazirlayan: Kontrol Eden: Onaylayan:
Birim Kalite Komisyonu Universite Kalite Komisyonu Universite Kalite Komisyon Bagkani
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Bu form 26 Aralik 2007 tarihli 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ¢ercevesinde
hazirlanmistir.

Hazirlayan: Kontrol Eden: Onaylayan:
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