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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurumun yatinm programi planlamasina iligkin, meslegine iliskin teknik ve teknolojik yenilikleri ve gelismeleri arastirmak, Universitemizin vizyonunu
ve misyonunu benimsemek,

2. Kurum disindan ve icinden gelen telefonlarin ilgili birimlere aktarimin saglamak, kurum ici ve disi gelen evraklarin elektronik ortamda Birim amirine
sevkini ve takibi saglamak. Baskan tarafindan verilen faks, fotokopi isleri ve Bagkanca verilen yazismalarin yapilmasi,

3. Bagkanlk personelinin 6zlikk dosyalarimin tutulmasi, emeklilik, rapor, izin, hizmet birlestirmeleri, vb. her tirla takibi yaparak personele ait
istatistiksel bilgileri tutmak,

4. Personel gorev degisikligi ya da ofis deisikligi halinde telefon rehber giincellemelerini yaparak Bilgi islem Daire Bagkanligina bildirilmesi,

5. Dairemizle ilgili sosyal-killtiirel faaliyetlerinin diizenlemesini yapmak.

6. “Aday Memurlarin Yetistirilmesine iliskin Yonetmelik” geregince Birimimize atanan ve temel egitim/ hazirlayici egitim/ staj programi gibi siirecten
gegecek olan aday memurlarin 6zliik islemlerini takip etmek,

7.  KismiZamanl Oggrenciler Komisyon iiyeliligi ve Ogrencilere ait puantaj ve cetvellerin takibi ve bildirimini yapmak,

8.  Elektronik Belge Yonetim Sistemi “Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi Evrak Birim Evrak Sorumlusu-Raporlama Gérevliligi kapsaminda Birimimize
fiziki ortamda gelen evraklarin sisteme kaydini yaparak Birim Amir Sorumlusuna iletmek ve gerekli raporlamalari yapmak ve gérevle uyumlu Baskan
tarafindan verilecek diger gérevler,

9. Daire Baskaninin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglamak, not almak, randevu ayarlamak, yaklasan randevular hatirlatmak vb.) yapmak.

10. Giinlii ve ivedi nitelikteki yazilar ile ivedilik arz eden diger is ve islemler hakkinda Daire Baskarini bilgilendirmek.

11. Toplantilar ve diger hususlarda Daire Baskanindan aldig talimat dogrultusunda personelleri bilgilendirmek.

12. paire Baskaninin calisma takviminin diizenli akisi saglamaya yardimci olmak,

13. paire Baskanina islak imza iin getirilen yazi, evrak, dosya vb. belgeler imzalandiktan ilgili personellere/birimlere haber vermek.

14, paire Bagkaninin talimati dogrultusunda her tiirlii evrak ve dokiimani hazirlamak.

15. Protokol kurallarina hikim olmak

16. Sorumlulugundaki is ve islemlerin zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirilmesi igin gerekli
onlemleri almak, koordinasyonu saglamak.

17. sorumlulugundaki is ve iglemleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek,

18. verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

19. Gérevve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek.

20. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, 6neri ve tavsiyeleri iist yéneticilerine iletmek.

21. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. doklimanlari muhafaza etmek.

22. Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.

23. Bagl bulundugu ydnetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yapmak.

24, Yonetici Sekreteri; Daire Baskani tarafindan memuriyet veya calisma unvanina bagh kalmaksizin yukarida sayilan gérevleri yapabilecek bilgi ve
niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilmekte olup; yaptigi is ve islemlerden dolayi Daire Baskamina karsi sorumludur.

1. Kurumun yatinm programi planlamasina iliskin, meslegine iliskin teknik ve teknolojik yenilikleri ve gelismeleri
arastirmak, Universitemizin vizyonunu ve misyonunu benimsemek.

2. Bakim-Onarim Sube Midiirliigtiniin yazismalarini yapmak,
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3. Yapim Sube Mudarligi ve Etiid Proje Sube Mudirltgintn ofis islemleri disinda kalan resmi yazi ve dosyalama

islemlerini yapmak,

4. Sube Midirlerinin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglamak, not almak, randevu ayarlamak, yaklasan randevulan

hatirlatmak vb.) yapmak.
5. Gunlii ve ivedi nitelikteki yazilar ile ivedilik arz eden diger is ve islemler hakkinda Sube Miidiirlerini bilgilendirmek.
Toplantilar ve diger hususlarda Sube Muddirlerinden aldigi talimat dogrultusunda personelleri bilgilendirmek.

.

7. Sube Miudirleri tarafindan islak imza icin getirilen yazi, evrak, dosya vb. belgeler imzalandiktan ilgili

personellere/birimlere haber vermek.
Sube Mudirlerinin talimati dogrultusunda her tiirlii evrak ve dokiimani hazirlamak.

®

9. Sorumlulugundaki is ve islemlerin zamaninda, eksiksiz, isglicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine

getirilmesi igin gerekli 6nlemleri almak, koordinasyonu saglamak.
10. Sorumlulugundaki is ve islemleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek,
11. Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
12. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek.
13. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, dneri ve tavsiyeleri iist yoneticilerine iletmek.
14. Gérev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlari muhafaza etmek.

15. Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tilkketim malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine

uygun kullanmak.

16. Bagh bulundugu ybnetici veya tist ydneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine gére

yapmak.
17

$ube Midiirleri tarafindan memuriyet veya galisma unvanina bagh kalmaksizin yukarida sayilan gérevleri yapabilecek

bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gérevlendirilmekte olup; yaptigi is ve islemlerden dolayi Sube Miidiirlerine

ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.

TEBLIG EDEN

Leyla Selimoglu

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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1. Birimi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlhg:
2. Kadro Unvam Surekli Isgi
3. Gorev Unvam Sekreter

4.Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve bilgiye sahip olmak.
Alan ile ilgili iki yillik bslimlerinden mezun olmak

5. Bagh Bulundugu Amir

Sube Muduriv/Daire Bagkani/Genel Sekreter/Rektor

Giirev, Yetki Ve

sorumluluklar:

24.

Kurumun yatirim programi planlamasina iligkin, meslegine iliskin teknik ve teknolojik yenilikleri ve gelismeleri aragtirmak,
Universitemizin vizyonunu ve misyonunu benimsemek.

Kurum digindan ve iginden gelen telefonlarin ilgili birimlere aktarimini saglamak, kurum igi ve dist gelen evraklarin
elektronik ortamda Birim amirine sevkini ve takibi saglamak. Bagkan tarafindan verilen faks, fotokopi isleri ve Bagkanca
verilen yazigmalarin yapilmasi,

Bagkanlik personelinin ozluk dosyalarinin tutulmasi, emeklilik, rapor, izin, hizmet birlestirmeleri, vb. her tiirlii takibi
yaparak personele ait istatistiksel bilgileri tutmak,

Personel gorev degisikligi ya da ofis degisikligi halinde telefon rehber gtincellemelerini yaparak Bilgi Islem Daire
Baskanligna bildirilmesi,

Dairemizle ilgili sosyal-kiiltiirel faalivetlerinin diizenlemesini yapmak.

“Aday Memurlarin Yetistirilmesine Iliskin Yonetmelik” geregince Birimimize atanan ve temel egitim/ hazirlayici egitim/

staj programi gibi siiregten gegecek olan aday memurlarin 6zlik iglemlerini takip etmek,

Kismi Zamanh Ogrenciler Komisyon tyeliligi ve dgrencilere ait puantaj ve cetvellerin takibi ve bildirimini yapmak,
Elektronik Belge Yonetim Sistemi “Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhg: Evrak Birim Evrak Sorumlusu-Raporlama
Gorevliligi kapsaminda Birimimize fiziki ortamda gelen evraklarin sisteme kaydi yaparak Birim Amir Sorumlusuna
iletmek ve gerekli raporlamalar yapmak ve gorevle uyumlu Bagkan tarafindan verilecek diger gorevler.

Daire Baskaninin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglamak, not almak, randevu ayarlamak, yaklasan randevulari hatirlatmak
vb.) yapmak.

Ginla ve ivedi nitelikteki yazilar ile ivedilik arz eden diger is ve iglemler hakkinda Daire Bagkanin bilgilendirmek.
Toplantilar ve diger hususlarda Daire Bagkanindan aldig: talimat dogrultusunda personelleri bilgilendirmek.

Daire Bagkaninin ¢aligma takviminin diizenli akig1 saglamaya yardimer olmak.

Daire Baskanina islak imza igin getirilen yazi, evrak, dosya vb. belgeler imzalandiktan ilgili personellere/birimlere haber|
vermek.

Daire Bagkaninmn talimati dogrultusunda her tiirli evrak ve dokiimam hazirlamak.

Protokol kurallarina hakim olmak

Sorumlulugundaki iy ve islemlerin zamaninda, eksiksiz, isglict, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirilmesi igin gerekli énlemleri almak, koordinasyonu saglamak.

Sorumlulugundaki is ve islemleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degigiklikleri stirekli takip etmek,

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiict, zaman ve malzeme tasarrufu sajlayacak sekilde yerine getirmek.

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degigiklikleri surekli takip etmek.

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, 6neri ve tavsiyeleri tist yoneticilerine iletmek.

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokimanlari muhafaza etmek.

Kendisine teslim edilen veya kullamminda olan tagr mallar ile tiketim malzemelerini korumak, gorevinin niteliklerine
uygun kullanmak.

Bagl bulundugu yonetici veya ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat hukimlerine gore
yapmak.

Yonetici Sekreteri; Daire Bagkani tarafindan memuriyet veya ¢aligma unvanina bagl kalmaksizin yukarida sayilan gorevleri
yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilmekte olup; yaptigi is ve islemlerden dolayi Daire
Bagkanma karsi sorumludur.

Ad ve Soyadi: Qom}‘
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Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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1. Birimi Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanlig
2. Kadro Unvam Siirekli Is¢i
3.Gorev Unvam Sekreter

4.Atanacaklarda Aranacak |e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelikler e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve bilgiye sahip olmak.

e  Alam ile ilgili iki yillik béliimlerinden mezun olmak,

5. Bagh Bulundugu Amir Sube Miidiirii/Daire Bagkani/Genel Sekreter/Rektdr

1. Kurumun yatirtm programi planlamasina iligkin, meslegine iliskin teknik ve teknolojik yenilikleri ve
gelismeleri arastirmak, Universitemizin vizyonunu ve misyonunu benimsemek.

2. Bakim-Onarim Sube Miidiirliigiiniin yazigmalarimi yapmak,
3. Yapim Sube Midiirliigii ve Etiid Proje Sube Miidiirliiglinlin ofis iglemleri diginda kalan resmi
6. Gorev, Yetki Ve yazi ve dosyalama islemlerini yapmak,
Sorumluluklar 4. Sube Miidiirlerinin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglamak, not almak, randevu ayarlamak,

yaklasan randevulari hatirlatmak vb.) yapmak.

5. Ginli ve ivedi nitelikteki yazilar ile ivedilik arz eden diger is ve islemler hakkinda Sube
Miidiirlerini bilgilendirmek.

6. Toplantilar ve diger hususlarda Sube Miidiirlerinden aldigi talimat dogrultusunda personelleri
bilgilendirmek.

7. Sube Miidiirleri tarafindan 1slak imza igin getirilen yazi, evrak, dosya vb. belgeler imzalandiktan

ilgili personellere/birimlere haber vermek.

Sube Miidiirlerinin talimati dogrultusunda her tiirlii evrak ve dokiimani hazirlamak.

Sorumlulugundaki is ve islemlerin zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu

saglayacak sekilde yerine getirilmesi igin gerekli nlemleri almak, koordinasyonu saglamak.

10. Sorumlulugundaki is ve islemleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri stirekli takip etmek,

11. Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

12. Gérev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri stirekli takip
etmek.

13. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, dneri ve tavsiyeleri {ist yoneticilerine iletmek.

14. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlart muhafaza etmek.

15. Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasginir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak,
gtrevinin niteliklerine uygun kullanmak.

16. Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat|
hiikiimlerine gére yapmak.

17. Sube Miidiirleri tarafindan memuriyet veya calisma unvanina bagh kalmaksizin yukarida sayilan
gorevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilmekte olup; yaptig1 is
ve islemlerden dolayi Sube Mildiirlerine ve Daire Bagkanina kargi sorumludur.
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Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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