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Birim Ada: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Adr: Idari Birim Koordinatorliigii

Sorumluluk Alani: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Tanimi: Birim Koordinatorliigiiniin amaglarini belirlenmesi, is ve islemlerin takip

edilmesi, aksakliklarin Dekanliga hemen bildirilmesi.

Alt Birim:
Gorev/Is Unvam: Gorev
Birim YetKilisi: Idari Birim Koordinatorii

Gorev Devri:

TEMEL iS VE SORUMLULUK

Fakiiltenin isleyisinde gozlemci olarak gorev yapip Fakiiltenin diizeni, ¢alisanlarm zamani kullanimi, verimli ¢aligma kosullari,
temizlik, enerji tasarrufu, binanin i¢ ve dig goriiniimii, ders ve siav saatlerinde diizen, sessizlik ve giivenlik saglanmasi gibi konularda
aksakliklari tespit etmek, ¢6ziimii i¢in Dekanliga bilgi vermek, genel koordinatorii ve ilgili kisileri bilgilendirmek

Diger Birim Koordinatorliikleriyle ve Dekanlikla ortak bir ¢aliyma azmi ve kararlilig1 i¢inde olmak, Fakiilteyi gelistirecek amaglara
ulagmaya ¢aligmak.

Fakiiltenin basta akademik faaliyetleri olmak tizere her tiirlii ihtiyacin1 gidermek igin sponsor arastirmak, bulmak.

Yaklagik 40 yillik gegmis olan Fakiiltemizin eski ve yeni mezunlarinla iletisim saglayacak faaliyeti yiiriitmek, web sitemizde link
actirmak ve bunu takip etmek.

Cok eski mezunlarimizla da iletisim kurmak.

Fakiilte tanitim kitabi ve dijital yayin hazirlamak.

Fakiilte faaliyet kitab1 hazirlamak ve her y1l yenisini tiretmek( basili, dijital)

Fakiilteyi ulus i¢inde ve uluslararasi alanda tanitmak i¢in faaliyet yiirlitmek

Fakiiltenin akademik faaliyetlerinin basartya ulagmasi i¢in aktif rol oynamak.

Fakiiltenin akademik ve idari performansini, {iretimini, personel ve 6grencilerin memnuniyet durumunu takip etmek; elde edilen
verileri rapor ve grafiklere doniistiirerek yayimlanabilir hale getirmek.

Fakiiltede Boliimlerin ve Koordinatérlilk Birimlerinin ¢aligmalarini takip etmek, bunlari gérsel materyallere doniistiirmek, diger iki
birimle koordineli ¢aligmak.

Fakiiltenin her tiirlii akademik faaliyetini kay1t altina almak gorsel hale getirerek yayina hazirlamak; basili veya dijital yaymlanabilir
duruma getirmek. Gerektiginde, Dekanin “yayinlanabilir” olurundan sonra yaymlamak.

Fakiiltemize bagh Ogrenci Topluluklar’nin faaliyetlerini gozlemlemek, iyilestirici ve katki saglayici ¢aba gostermek.

Fakiilte biinyesinde birimler arasi iletigim ve etkilesim ortaminin saglikli islemesine hizmet etmek.

Ogrencilerle idari ve akademik yap1 arasindaki iletisim ortamimin saglikli islemesine hizmet etmek.

Fakiilte ile Rektorliik, Universitenin diger birimleri ve Fakiilte ile il arasinda

iletisim- etkilesim saglamaya doniik ¢aba harcamak, bu konuda Dekanlik ile isbirligi i¢inde olmak.

Medya (gazeteler, televizyon ve radyo kanallar) ile fakiilte arasinda bag kurmak ve Fakiilte faaliyetlerini gerektiginde tanitmak i¢in
¢aba harcamak, bu konuda Dekanlik ile igbirligi i¢inde olmak.

Birim ¢aligmalar1 hakkinda idari ve akademik personele diizenli araliklarla sunum yapmak.

Birim faaliyet kitapgig1 hazirlamak.

Fakiilte Kurulus Giinii’nde ilgili etkinliklerin diizenlenmesine 6ncii olmak ve bunu her yil gergeklestirmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Ars. Gor. Dr. Hact Mevliit Dog. Dr. Kurtulus Yilmaz GENC  [Prof. Dr. Betiil KARAGOZ Sayfa
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GOREV YETKILERI
e  Gorevlerini yapma yetkisine sahip olmak,
e  Gorevleri i¢in gerekli arag ve geregleri kullanabilmek,

BILGI GEREKSINIMLERI
e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

BECERI GEREKSINIMLERI
e  Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak
e  Gorevin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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