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= Temel Gorev Ve
Sorumluluklar
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Egitim ogretim donemi basinda yeni baslayan 6grencilere fakilte
tanitimi ve oryantasyon egitimlerinin organizasyonu.

Fotokopi islemleri, soru kitapgiklarinin basim ve denetimi.

Burs ihtiyaclariniizlemek ve ilgili komisyona havale etmek.

Ogrenci kuluplerinin dizenleyecedi etkinlikleri izlemek, gereginde
yardimci olmak.

Ogrencilerin bagar durumlarinin takibi, yillik bagari istatistiklerinin
olusturulmasi.

Akademik ve idari personelin 6zlUk haklarinin (atama, kadro, izin,
rapor durumu vb.) izlenmesi.

idari personelin gorev ve sorumluluklarinin belirlenmesi ve takibi.
Tahakkuk, ayniyat islemleri satin alma ve ihalelerile ilgili faaliyetlerin
takibi.

Kurumici ve disi yazismalarfilan ve duyurularin takip ve denetimi.
FakiUltemizce dizenlenecek konferans, panel, seminer, teknik gezi vb.
etkinlikleri organize etmek.

Fakiltemiz web sayfasi ve panolarin gincellenmesi.

Yayin istatistikleri ve yillik akademik faaliyetlerin takibi,
istatistiklerin hazirlanmasi.

Bina bakim, onarim vb. ihtiyaclarinin tespiti ve giderilmesi.

Teknik hizmetlerin denetimi ve izlenmesi.

Bagli Komisyonlar

Ogrenci izleme ve Bagari Degerlendirme Komisyonu
Burs Komisyonu

Sanatsal Faaliyetler Komisyonu i¢ Kontrol Komisyonu
Risk Belirleme Ekibi

Sarf ve Demirbas Alimi Muayene Kabul Komisyonu
Sayim Komisyonu
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Hurdaya Ayirma ve imha Komisyonu
Deger Tespit Komisyonu

Spor Komisyonu

Web Komisyonu

Stratejik Plan Komisyonu

Hizmet Alimi Muayene Komisyonu

Birim Faaliyet Raporu Komisyonu

On Degerlendirme Komisyonu

Dekan tarafindan verilecek diger gorevler.

Gorev igin
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Ekip calismasina uyumlu

Hizli distinebilme

Cozim odakli olma

Degisim ve gelisime acik olma
Teknolojik aletleri kullanabilme
iletisim becerisine sahip olma

Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

2914 sayil Yiksekogretim Personel Kanunu
Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi
6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

Personel ve 6grencilerle ilgili tim kanun ve yonetmelikler
KTU ve Fakiilteye iliskin yénetmelikler

Diger Gorevlerle
iliskisi

Dekanlik (Dekan Yardimcilari)
Bolum Baskanligl

Fakulte Sekreterligi

idari Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.
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