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Birim Adi Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreterligi
Gorev Unvam Bolim Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Fakiilte Sekreteri
Astlar
(Altindaki Bagh Gorev Idari Personel
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri Memur
Girev Alam / Gorevin Kisa Bulunmlfs oldugu birirpde gérevi.ni ilgileqdir?p tum k01.1ularda
Tanim gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

1. Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliinca gereginin
yapilmasini takibini yapmak, gereken yazilarin giiniinde eksiksiz
Dekanliga iletilmesini saglar.

2. Fakiilte-boliim aras1 yazigmalari yapip, ilgili yere teslim etmek

3. Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve
yartyll  ders  programlari, ders agilmasi,  gdzetmen
gorevlendirmeleri ile smav programlarinin  yazilmasinda
gorevlilere yardimci olmak, 6gretim elemanlarina dagitilmasin
saglamak.

4. Yazismalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Y o6netmelik” dogrultusunda UBYS’den yapmak.

Temel Gorev ve 5. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
Sorumluluklar: Kararlarinin boliimle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini takip
etmek, bu konuda boliim bagkanini bilgilendirmek.

6. Boliime gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek,
evrak kayit sistemine islemek, muhafaza etmek, takip etmek ve
dosyalamak.

7. Muafiyet dilekgelerinin incelemesini saglamak.

8. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilan Bolim  Bagkan
koordinasyonunda; anabilim dali baskani, danisman ve dersin
Ogretim elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis
yazisinl yazmak.

9. Kurallara uygun yazilmig 6grenci dilekgelerini kontrol ederek
almak, isleme koymak ve sonuc¢landirmak.
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Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yaparak,
stiresi dolanlar1 kaldirmak.

Boliimiin yaz1 islerinin yliriitiilmesi, Boliime ait yazilari gerektigi
kadar ¢ogaltmak ve ilgililere teslim eder.

Boliimden giden ve boliime gelen evrak ve yazilari dosyalamak.
Toplant1 duyurularini yapmak.

Bolim Kurulu kararlarint yazarak imzalandiktan sonra ilgili
yerlere iletip, bir 6rnegini dosyalamak.

Boliim personelinin mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarini yazmak.

Dekanliktan gelen Kurul kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
duyurmak.

Bolim o6gretim elemanlarinin gorev siirelerini takip etmek ve
Dekanliga bildirmek.

Gelen yazilar1 Bolim Bagkanina iletmek.

Evraklar ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili
kisi veya birimden zimmetle teslim almak.

Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik
ders planlari, yariyillik ders planlari, Gorevlendirme degisikligi,
smnav programlari, ders degisikligi, yariyill ders degisikligi,
Ogretim tiirii degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin
yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini saglamak.
Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha onceki
ogrenimlerinde gormils olduklar1 dersler ile ilgili muafiyet
islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu
basarili olan &grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasim
saglamak.

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

Ogretim elemanlarmin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara
katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak {izere
gorevlendirmesi islemlerinin takibini yapmak.

Her yazdig1 yazinin génderiminin tamamlanip tamamlanmadigin
kontrol eder.

Anmirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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yetkisine sahip olmak.
Yetkileri

kullanabilmek.

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi

Temel

Teknik

Yonetsel

657 Sayili Devlet
Memurlari

Faaliyetlerini en iyi
sekilde stirdiirebilmesi

Kanunu’nda ve 2547

Gorevinin gerektirdigi

icin gerekli karar

Yetkinlik Diizeyi

diizeyde is deneyimine

Sayil1 Yiiksek Ogretim sahip olmak,

Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip

verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip
olmak.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zlii iletisim

Giiclii hafiza

Hizl diisiinme ve karar verebilme

Hizl1 not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢6zebilme

So6zli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yazilim gelistirme ve uygulama

Yogun tempoda ¢aligabilme
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Zaman yOnetimi
Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi1
Temel diizey Ingilizce
Diger Gorevlerle Tliskisi Fakiilte Sekreterine kargi raporlama.

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanaklar
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

TEBLIiG EDEN

Fakulte Sekreteri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

win =
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