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Birim Ad1

Yasam ve Doga Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Fakiilte Sekreteri /Dekan

Gorev Alam

Abdullah Giil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim
faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla gereken ¢aligmalar1 yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1.Dekanin haftalik ve/veya giinlik c¢alismalarinin-goriismelerinin-toplantilarinin
programini hazirlar ve uygulanmasini saglar.

2.Dekanin, dekan yardimcilarinin haftalik ders c¢izelgelerini edinir, {ist yoneticilerin
toplanti-izin-gérev  durumlarmn1 izleyerek soranlara, bilgi edinmek/goriismek
isteyenlere gercekci bilgiler verir/yardimci olur; bu dogrultuda aldigi notlar1 da
yoneticilere iletir.

3.Ust yoneticilere telefon araciligi ile iletisim hizmeti sunar; bu baglamda yanls
anlamalara/algilamalara firsat vermemek icin 6zenli davranir.

4.Ust yoneticilerle yiiz yiize goriismek isteyenlere araci olur; bilgilendirir, uygunluk
gorlisiine gore izler ve gorlismenin yapilmasini saglar.

5.Ust yoneticilerce verilen yazilar1 yazar, geregini yapar.
6.Ust yoneticilerin yerine vekalet edilmesi ile ilgili olarak birimleri bilgilendirir.
7.Faks iletileri ile ilgili islemleri yapar, yerine ulastirir.

8.Kullandigy, iist yoneticilerin kullandiklari makine ve araglarin temizligi ve bakimai ile
ilgilenir; onarimlarini yaptirir.

9.Kurul odasmin, yoéneticilerin odalarinin bakimini temizligini denetler, sorunlari
giderir.

10.Yaz1 ve Kurul Isleri Birimiyle isbirligi yapar.
11.Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda {ist yonetime rapor verir.

12.Dekanligin verdigi diger isleri yapar.

Fakiilte Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.
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Yetkileri 1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

1. 2547 Sayili YOK Kanunu,
Yasal Dayanak 2. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi
3. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
4. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Yetkinlik 3. Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
(fArz.man 4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip
Nitelikler)
olmak.
Gorev Tanimim1 Hazirlayan: Onaylayan:
Ayse HIZAR Prof. Dr. Alaattin SEN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Bu dokiimanlarda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2022

Adi-Soyadi : Pembe ARI Imza :
Unvani : Bilgisayar Isletmeni

(YEDEK)

Adi-Soyadi : Dilber Gamze Kuscu Imza :
Unvani : Bilgisayar Isletmeni
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