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Birim

Mimarlik Fakiiltesi

Alt Birim

Gorev Unvani

Sef

Ust Yonetici/
Yoneticileri
(Gorevin Bagh
Oldugu Unvan)

Fakiilte Sekreteri

Astlar

Memur, Hizmetli

Yetki Devri /
Vekialet

oSef
e Memur

Gorev Alam

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen gérev ve
sorumluluklar

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

o Fakiilte Sekreterinden sonra; idari, teknik ve yardimci hizmetler
personeli arasinda is boliimiinii saglayarak, is ve islemleri yaptirmak,
gerekli denetim ve gozetimi yapmak.

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip
etmek.

e Dekanlik tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun
olarak kisa siirede yazilmasini saglamak.

*Fakiilte Yonetim ve Fakilte kurul kararlarmin yazilmasi ve ilgili
birimlere dagitilmasini saglamak.

e Fakiilte Sekreterinin vekaleti durumlarinda; Fakiilte Kurullarinin
giindemini hazirlamak; kurulda raportorliikk gorevini yerine getirmek,
alinan kararlarin yazilmasi, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini
saglamak.

e Akademik personellerin 6zliikk haklari islemlerini yiirtitmek.

o Fakiilte idari teskilat semasinda belirtilen boliimlerin diizenli olarak
caligmasini saglamak.

e Bilgi edinme yasas1 ¢ercevesinde bilgi istemi niteligi tasiyan yazilara
cevap vermek.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

*Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine
kars1 sorumludur.

Yetkinlik

(Aranan
Nitelikler)

e imza yetkisine sahip olmak.
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Birim Kalite Komisyonu

Kontrol Eden:
Universite Kalite Komisyonu

Onaylayan:
Universite Kalite Komisyon Bagkani
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Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayili Devlet
Memurlari o Mevzuat e Yoneticilik niteliklerine
Is<an‘1mu H}?a 1‘(’6 2547 | pilgisi sahip olmak; sevk ve idare
ayil1 Yiikse i ini bi
Og};etim Kanunu’nda | ® R€SMI gerekl§r|n| b.llr.nek'. .
I azisma e Faaliyetlerini en iyi sekilde
belirtilen genel yazign: A
o | iteliklere sahip usulleri siirdlirebilmesi i¢in karar
Yetkinlik Diizeyi olmak bilgisi verme ve sorun ¢ozme
« Bilgisayar niteliklerine sahip olmak.
e GoOrevinin ’ . . .
gerektlrdlgl $ekllde yaZlhm L] Analltlk ve SIS'[ema'[Ik
is deneyimine sahip | Kullanabilme caligma
olmak. (Kamuda 10 | e Ofis * Bilgi Toplama ve
yil ¢aligmig olmak) araglari Organizasyon
e En az lisans kullanabilme e Zaman Y6netimi
mezunu olmak.

Géreyv I¢in
Gerekli

Beceri ve
Yetenekler

e Analiz yapabilme Temel/Orta/ileri diizeyde Bilgisayar ve internet
kullanimi

e Diizenli ve disiplinli ¢alisma EKip liderligi vasfi Empati kurabilme
¢ Giiglii hafiza

eHizli diistinme ve karar verebilme
eHukuki analiz ve muhakeme yapabilme
 Hosgoriilii olma Ikna kabiliyeti

o Istatistiksel ¢oziimleme yapabilme
eKurumsal ve etik prensiplere baglilik
eMatematiksel kabiliyet

e Sabirli olma

o Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
eSorun ¢ozebilme Sonug¢ odakli olma
«Ust ve astlarla diyalog

Diger Gorevlerle
Mliskisi

e Fakiilte Sekreteri ile; disiplin amirligi iliskisi,
e Fakiilte Sekreteri ile; dogrudan raporlama iliskisi,
e Memurlar ile hiyerarsik iliski,

Hazirlayan:
Birim Kalite Komisyonu

Kontrol Eden:
Universite Kalite Komisyonu

Onaylayan:
Universite Kalite Komisyon Bagkani
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e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanaklar . i .
e 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu

TEBLIiG EDEN
Unvan/ Adi Soyadi/imzas
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 Unvam Tarih Imza

[eeed ...12020

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

hazirlanmstir.
Hazirlayan: Kontrol Eden: Onaylayan:
Birim Kalite Komisyonu Universite Kalite Komisyonu Universite Kalite Komisyon Bagkani




