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GOREYV / IS TANIMI FORMU
BIRIMI / ALT BiRiMi Mimarlik Fakiiltesi Dekanligi/Boliim Sekreterlikleri
STATUSU [ X] Memur [ ] Sézlesmeli Personel
UNVANI Bilgisayar Isletmeni, Memur Veya Sekreter
GOREVI Bilgisayar Isletmeni, Memur Veya Sekreter
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU . .
YONETICi / YONETICILER Fakiilte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Yok
A.GOREYV / ISLERE iLiSKIN BILGILER
1) GOREV /iSiN KISA TANIMI
Sorumlu oldugu boliim/bélimlerin sekreterlik hizmetlerinin diizenli, etkili, verimli bir bi¢imde yerine
getirilmesi.
2) GOREV/IiS YETKi VE SORUMLULUKLAR
e Sorumlu oldugu boliimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.
e Bolliimiin giinliik yazismalarin1 yapmak, islerini takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
e @iincel is takibini yapmak.
e Boliimle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
e Bolim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
e Sistem iizerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, bolim O6gretim elemanlarina
duyurmak.
e Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarim “giden” ve “gelen” olarak islemek,
suretlerini dosyalamak.
e Kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim is ve igslemleri yerine getirmek.
e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Anabilim Dali Bagkanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara gorils yazist yazmak.
e Bolliime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan
sonra ilgili birimlere gondermek.
e s akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Boliim Baskanim bilgilendirmek.
e Boliim Kurullarinin giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlar1 Béliim Kurulu
ilyelerine imzalatarak ilgili birimlere gondermek.
e Boliimle ilgili yapilacak toplantilar personele duyurmak.
e Ogretim elemanlarinmn yurt i¢i ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak {izere gorevlendirmesine iligkin yazigmalarini yapmak.
e Boliim personelinin dogum, 6liim, rapor, gorevlendirme vb. yazilarin1 yazmak.
e Bolliimiin dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.
e Ogretim iiyeleri tarafindan hazirlanan ek ders ve sinav puantajlarini zamaninda muhasebe birimine
gondermek.
e Kurallara uygun yazilmis, boliimii ilgilendiren 6grenci dilekgelerini kontrol ederek almak, igleme
koymak ve sonuclandirmak.
e Egitim-0gretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders gérevlendirmeleri ve sinav programlarinin
zamaninda ilan edilmesini ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.
e Yillik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak sekilde diizenlenmesine yardimci olmak.
e Boliimiin kirtasiye, demirbas esya vb. ihtiyaglarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak.
e Ogrencilere verilecek burslarla ilgili islemleri duyurmak (Kismi Zamanli Ogrenci Bursu, Yemek
Bursu, Bagbakanlik Bursu ve diger burslar).
e FEk ders odemeleri ile ilgili, 6gretim elemanlarmin vermesi gereken puantajlari takip etmek,
vermeyenlere hatirlatmak, gelen puantajlar1 Dekanliga iletmek.
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Siiflarda kullanilan projeksiyon cihazi, projeksiyon perdesi, klima, mikrofon gibi cihazlarin ve
kumandalarinin 6diing alma ve verme islemlerinin takibini yapmak.

Boliim 6grencilerinin hizmetine sunulan derslik, laboratuvar vb. bakim-onarim islerini ve egitimi
engelleyen aksakliklar1 Dekanliga bildirmek.

Yaz okulundan faydalanmak isteyen 6grencilerin dilekgelerine istinaden alinan kararlar1 Dekanliga
gondermek.

Kurum disindan gelen i¢ ve dis postalart ( kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere ulastirmak.

Rapor ve 0ziirii bulunan 6grencileri Boliim Baskanina veya yardimcisina bildirmek.

Enstitiiden gelen belgeleri kayit etmek ve Anabilim Dali Bagkanina havale etmek.

Yiiksek lisans ve doktora dgrencileriyle ilgili evraklar1 Enstitiiye ulastirmak ve dosyalamak.
Gorev siiresi bitecek olan dgretim elemanlarinin, gorev siirelerinin uzatilmasi igin gerekli belgeleri
Dekanliga iletmek.

Bahar ve giiz doneminde agilacak olan derslerle ilgili yazismalar1 yapmak.

Doktora grencilerinin yeterlik sinav evraklari, tez konusu, sinav jiirilerinin belirlenmesi, TIK
raporu, tez tutanagy, jiiri 6nerisi, tez savunmasi yazilarmi ilgili Enstitiiye gdndermek.

Ogrenci smav notu itirazlarinin kabul edilmesini ve 6gretim elemanlarina sunulmasim saglamak.
Erasmus, Farabi vb. 6grencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlar ile ilgili Boliim Kurul
Kararlarin1 yazmak ve Dekanliga gondermek.

Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarin damisman tarafindan
onaylandiktan sonra Boliim Bagkanligina ileterek iist yazi ile Dekanlik makamina bildirilmesini
saglamak.

Sinav (Ara sinav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders, biitlinleme vb.) ve ders programlarini ilan
etmek ve bolimle ilgili diger duyuru islemlerini yapmak.

Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, Boliimde gizlilige 6nem vermek,
islemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak.

Ogretim Uyesi gorevlendirilmesi, danisman gorevlendirilmesi ve sinav programlarina ait formlari
diizenlemek.

Ihtiyac halinde Fakiiltenin diger birimlerine yardimci olmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasimr ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, igglicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Boliim Sekreteri, yaptigi is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) 1s Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almig olmak veya Bilgisayar Isletmeni Sertifikasina sahip olmak.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
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Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIiKLER

e Pozitif bakis agisina sahip.

e Iletisimi iyi ve giiler yiizlii.

e Dikkatli.
Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime agik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢alisma.
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci.
Gicli hafiza.
Hizli diisiinme ve karar verebilme.
Ikna kabiliyeti.
Ofis programlarini etkin kullanabilme.
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.).
Sabirli olma.
Sorun ¢dzebilme.
Sonug odakli olma.
Sorumluluk alabilme.
Stres yonetimi.
Ust ve astlarla diyalog.
Yogun tempoda caligabilme.
Etkili zaman yonetimi.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Géorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyad1 :

Tarih

imza

ONAYLAYAN
( Dekan )
Adi ve Soyad1 :
Tarih
hnza
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