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Birim Adi:

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Adr:

Yaz Isleri Memuru

Sorumluluk Alani:

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Tanimi:

Sorumluluk alanina giren konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1
yapmak.

Alt Birim:

Gorev/Is Unvam:

Gorev

Birim Yetkilisi:

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Devri:

TEMEL IS VE SORUMLULUK

. Fakiiltedeki diger birimlerin goérev alanina girmeyen genel konulardaki
yazigmalar ile ilgili yazi ve dosyalama islemlerini yliriitmek, )
. Rektorliikten bildirilen Senato, Universite Yonetim Kurulu ve Universite

Disiplin Kurulu Kararlariin Fakiiltenin ilgili birimlerine bildirmek ve dosyalanmal
islemlerini ytriitmek,
. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ile Fakiilte Disiplin Kurulu kararlarina
iliskin toplant1 ¢agr1 yazisi ile kararlarin yazilmasi ve alinan kararlarin yazigmalarinin|
yapilmast i¢in Fakiiltemiz ilgili birimlerine bildirmek ve dosyalama islemlerini

ylriitmek,

. Duyuru yapilmak iizere Fakiiltemize gonderilen afislerin asilmasini ve siiresi
dolanlarin kaldirilmasini saglamak,

. Rektorliik Makaminca uygun goriilen, Fakiiltemizde agilacak stantlara iligkin|
yazilari-olurlar1 dosyalamak,

. Is ve islemlerin yiiriitiilmesinde I¢ Kontrol Eylem Planina uygun hareket etmek,
. Yazi Isleri Sefinin, Fakiilte Sekreterinin ve Dekanlik Makaminin verecegi diger

gorevleri yiiritmek
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GOREV YETKILERIi

BiLGi GEREKSINIMLERI

BECERI GEREKSINIMLERI
e MS Office programlarini bilmek.
e Bilgisayar ve ek donanimlari (yazici vb.) etkin kullanabilmek.

e Akademik - idari personel ile dgrenciler arasinda etkin iletisim kurabilme bilgi ve

becerisine sahip olmak.

657 Sayil1 Devlet Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Akademik - idari personel ile 6grenciler arasinda etkin iletisim kurabilme bilgi ve
becerisine sahip olmak.
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