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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

GOREVLI Ahmet Zeki AGITOGLU

UNVANI Fakiilte Sekreteri

GOREVi Fakdilte Sekreteri

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSI DEKAN

_ BAGLIBULUNDUGU Dekan

YONETICi/YONETICILERI

ASTLARI Tiim Idari Personeller

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili mevzuat ¢er¢evesinde Fakiilte idari teskilatinin basi olarak bu teskilatin verimli,

diizenli, uyumlu sekilde ¢alismasindan Dekana karsi sorumlu olmak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Fakulte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglamak.
Fakulte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorlikk goérevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
Hazirlanan toplant1 giindemlerinin zamaninda dagitilmasini, yoklama cetvellerinin muhafazasini
saglamak.
Dekanligin yazigmalarini yiiriitmek.
Kanunlar ve yetkiler ¢ercevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.
Fakulte personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.
Birim personellerinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.
Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
Performans Programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, Yillik Performans Programinin
hazirlanmasini ve yilsonunda degerlendirilmesini saglamak.
Fakulte idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yonetmelikler cercevesinde yerine
getirmesini saglanmasinda Dekana karsi sorumlu olmak.
Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.
Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirli hasara karst
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her turli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.
Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek.

3) CALISMA KOSULLARI




a) Calisma Ortam Kapali alan

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSIiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanunu’nun
68/b maddesi sartlarini tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIiKLER
e Arastiric1 ve merakli
Kendini sirekli yenileyen.
Mevzuat: takip edebilen, yorum yapabilen
Pratik ¢6zim Uretebilen
Sabirli
Kendine glivenen
Iyi iletisim kurabilen
Koordinasyon yetenegine sahip
Onderlik yetenegine sahip
Ikna kabiliyeti yiiksek.
Karar verici ve problem ¢ozicu.
Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip
Zaman yOnetimini iyi yapabilen.
Yogun tempoda ¢alisabilen.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Ahmet Zeki AGITOGLU
Tarih imza
veeedeedd vuns
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih imza




