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Birim

Mimarlik Fakiiltesi

Alt Birim

Gorev Unvani

Destek Hizmetler Gorevlisi

Ust Yonetici/
Yoneticileri
(Gorevin Bagh
Oldugu Unvan)

Fakiilte Sekreteri

Astlar

Yetki Devri /
Vekialet

Dekanlik Biiro Memurlari

Gorev Alam

Fakiilte Genel Isler

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

eToplant1 salonu, arsiv, depo, ilan panolar1, derslikler, laboratuvarlar ve
fakiiltenin ortak alanlarinin genel diizenini saglamak, temizlik ve tamirat
islerini yaptirmak, bu alanlarin anahtarin1 muhafaza etmek,

eFakiilte ilan panolarinda tarihi gegen ilanlari ¢ikarmak,

e Mal ve malzeme alimlar1 ve kisilere zimmet islerini Tasinir Kayit
Yetkilisi ile birlikte organize etmek,

eFakiilte ortak kullanimdaki demirbaglarinin tam ve saglam olmasi, ariza
ve eksilme durumlarini her giin kontrol etmek, Tasinir Kayit yetkilisine
bilgi vermek,

eEvrak, kargo, posta teslim almak-vermek, fax, fotokopi islerini
yapmak,

eLiizum halinde 6grenci isleri ve yazi isleri birimi evrak kayzt, fotokopi,
vb. islere destek olmak,

eFakiilte Sekreterinin is ile ilgili verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

eYukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine

Yetkinlik .
sahip olmak.
(Aranan . - e - .
o eFaaliyetlerinin  gerektirdigi her tirlii arag-gerec ve malzemeyi
Nitelikler) X
kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi

e 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunda
belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.
e En az ilkdgretim
mezunu olmak

Kamu personeli
davranis usullerine haiz
olma

Ofis araglar1
kullanabilme

Gorev Icin

Temel/Orta/ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Hazirlayan:

Birim Kalite Komisyonu

Kontrol Eden:
Universite Kalite Komisyonu

Onaylayan:
Universite Kalite Komisyon Bagkani
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Gerekli Diizenli ve disiplinli calisma, Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks
Beceri ve vb.), Sorumluluk alabilme, Sézlii ve yazili anlatim becerisi, Ust ve
Yetenekler Astlarla dlyalog

Diger Gorevlerle
Mliskisi

e Fakiilte Sekreteri ile; disiplin amirligi iliskisi,
e Fakiiltenin diger esdeger gorevli personeli ile; karsilikli 6grenme,
isbirligi ve esgiidiim iliskisi,

Yasal Dayanaklar

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBLIiG EDEN
Unvan/ Adi Soyadi/imzas
Idari gorev

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

TEBELLUG EDEN

Ad1/ Soyad Kadro Unvam Tarih Imza

Bu form 26 Aralik 2007

tarinli 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi

ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ¢ergevesinde

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




