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Birim Adi

Mimarlik Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvani

Memur

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev
Devri

Fakiilte Sekreterinin uygun gordigii diger idari personel

Gorev Alam

Universitenin iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltede gerekli tiim faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
biiro islerini yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yapmak,

e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, ¢ogaltmak, arsivlemek,

e Biiro hizmetlerinde galisan diger personelle is birligi iginde islemleri yapmak,

e Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

Yetkiler ' . ]
Gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak
Teknik Yonetsel
Temel
e 657 Sayih
Devlet
Yetkinlik Diizeyi Memurlari e Bilgi
»  Kamu Yénetimi o e
2 e 2547 Sayili
o Detfiylara Onem verme Yiiksek e Planlama ve
e Kalite Odaklilik Ogrenim Organize
Kanunu Etme
e Yonetmelik ve
Yonergeler
Hazirlayan: Kontrol Eden: Onaylayan:

Birim Kalite Komisyonu

Universite Kalite Komisyonu Universite Kalite Komisyon Bagkani
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e Temsil giicti ve kabiliyeti

e Yonetim bilgi sistemleri kullanimi

e Siirekli gelisim anlayisi

e Inovatif bakis agisi
Gorev icin e Liderlik ve yoneticilik vasiflari
Gerekli e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Beceri ve e Ofis programlarini etkin kullanabilme
Yetenekler e Ofis arag gereglerini kullanabilme

e Diizenli ve disiplinli ¢alisma
e Diizgiin diksiyon

e Hizli uyum saglayabilme

e Etkin yazil1 ve s6zlii iletisim

e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme.

Diger Gorevlerle
Hiskisi

e Fakiilte Sekreteri ile raporlama iliskisi

e Ogretim Elemanlart ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu.

TEBLIG EDEN
Unvan/ Adi Soyadi/imzasi
Idari gorev

TEBELLUG EDEN

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

Adi/ Soyadi

Kadro Unvam

Tarih

Imza

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 ger¢evesinde

hazirlanmustir.

Hazirlayan:
Birim Kalite Komisyonu

Kontrol Eden:
Universite Kalite Komisyonu

Onaylayan:

Universite Kalite Komisyon Baskani




