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Gorev Unvani:

idari isler Sorumlusu

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Genel Sekreter, Fakilte/Yuksekokul Sekreteri, Sekreter Yardimcisi, Yetkili

Astlari:

Uzman Yardimcisi

Vekalet Eden:

Uzman Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanimi:

Bagh bulundugu Fakulte/Yuksekokulun idari ve akademik is akisinin sorunsuz
ylratilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

e Bagh bulundugu fakulte/yiksekokulda gérev yapan akademisyenlerden
gelen tim dilekgeleri kayit altina almak, stireci takip etmek, dosyalamak ve
arsivlemek,

e Bagh bulundugu fakilte/yiksekokulda gérev yapan akademisyenlere gelen
resmi yazilari iletmek,

e Bagh bulundugu fakilte/ylksekokulda gorev yapan akademisyenlerin izin
formlarini teslim almak izin onaylarini tamamlayarak yillik izin listesine
islemek,

e Yillk izinden donen akademisyenlere formlarini imzalatarak Personel
Dairesine teslim etmek,

e Bagl bulundugu fakiilte/yluksekokulda gérev yapan akademisyenlerin
malzeme ihtiya¢ formlarini doldurmak, Fakiilte/Yiksekokul Dekan/Muduri
ve idari ve Mali isler Daire Baskanhg’'na imzalatarak Rektérlige teslim
etmek,

e Bagl bulundugu Fakulte/Yuksekokul icin Fakulte/Yiksekokul Yonetim
Kurulu, Fakulte/Yuksekokul Kurulu, Fakulte/Yiksekokul Disiplin Kurulu
gindemlerini hazirlamak, kararlari yazmak, gerekli imzalari almak, ilgili
deftere islemek,

e Yardimcl Dogent Doktor, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi atama
slrecini yuriutmek,

e letisim Direktorligi’'nden gelen katalog yazilarinin onayi igin ilgili
Dekan/Mudir ve Bolum Baskanlar’na dagitmak, onlardan gelen
dizeltmeleri yaparak teslim etmek,

e Ders saat Ucretli akademisyenlerin glinliik imza listelerinin takibini yapmak,
aylik konsolide tablolarini olusturmak Rektorliige st yazi ile teslim etmek,
dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak,

e Disiplin sorusturma siirecini takip etmek ve gerekli tim yazismalari yapmak,

e Kurum disindan gelen yazili taleplerin ilgili Dekan/Muidir ve Bolim Baskani
ile degerlendirerek zamaninda cevaplanmasinin saglamak,

e Ders yiklerini bolim bazinda ve akademisyen bazinda bir tabloda kayit
altina almak,

e Akademik donem baslarinda danismanlik listelerini olusturmak,
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Gonulli ve zorunlu stajlarla ilgili resmi yazismalari yapmak,

Donem baslarinda kurum ici ders talebi listesini hazirlamak,

Universitenin  tercih ve tanitim dénemlerinde gérev yapacak
akademisyenlerle ilgili liste olusturmak,

Dénem baslarinda bagh bulundugu fakilte/ytksekokulda yiiksek lisans veya
doktora yapan akademisyenlerin listelemek ve izin islemlerinin takibini
yapmak,

Guzel Sanatlar Fakiltesi’'nde 6zel yetenek sinavi siirecini takip etmek ve
gerekli tiim yazismalari yapmak,

Galismalarini bilgi glvenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi glivenligi
yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak ylritmek,

Kendi birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapmak ve hedeflere
ulasilmasini saglamak,

Sistemler veya hizmetlerde gozlenen veya siiphelenilen herhangi bir bilgi
glvenligi agikhgina dikkat etmek ve raporlamak.

Gorevin Gerektirdigi Egitim Diizeyi:

On Lisans ve Uzeri

Gorevin Gerektirdigi Yetkinlikler:

Etkin iletisim (kisisel, kisilerarasi, orgitsel) teknikleri bilgi ve uygulama
becerisi,

Genel planlama ve organizasyon becerisi,

Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak,

Ekip ¢alismasina yatkin olmak,

Kurum i¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Ad-Soyad:

Kadro Unvani: idari isler Sorumlusu

Tarih:

imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

ONAY (TEBLIG EDEN)

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

imza:
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