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Birim Ad1

Yasam ve Doga Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Unvan

Bilgisayar Isletmeni

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Gorev Alam

Abdullah Giil Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin gerekli tlim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla Fakiilte i¢i ve
Fakiilte dis1 yazismalar yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

N
. s

10.

11.

12.

13.
14.

Fakiilteye ait tiim i¢ ve dig yazismalar1 yapmak, takip etmek,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin
yazimi, dagitimi ve Karar defterlerine yapistirmak,

Akademik personelin yurt i¢i ve yurt disi gorev onaylarinin alinmasini ve
takibini saglamak,

Fakiiltemiz Faaliyet raporlari, stratejik plan ve performans gostergeleri
hazirlamak ve gerekli birimlere génderilmesini saglamak,

Bilimsel-Kiiltiirel Toplant1 ve Duyuru yazilar1 yazmak ve takip etmek,

Fakiilte Faaliyet Raporu hazirlanmak,
Akademik ve idari personel ile 0grencilere ait dilekceleri dekanliga sunmak

daha sonra geregi yapilmak iizere ilgili birimlere zimmet karsiliginda teslim
etmek,

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarim1 tutmak, rapor,

izinler v.b ile ilgili evraklar1 diizenlemek, dosyalamak ve ilgili birimlere
bildirmek,

Yazigma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun
olarak yapmak,

Yazilar iki niisha hazirlamak, varsa eklerini mutlak surette altina eklemek,
yazilarin durumuna gore ilgili personelin parafini agmak, imzalanmak tizere
imza dosyasina ilistirmek,

Kurum disindan gelen yanlis yazilarin iadesini saglamak,

Yazi isleri biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve
islemlerden gizliligi olanlar1 korumak i¢in gerekli dnlemleri almak,

Fakiilte ile ilgili olan afislerinin gerekli yerlere asilmasini saglamak,

Birimlerde 6gretim elemanlar1 tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal
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etkinliklerin, varsa kazanilan ddiillerin listesini tutmak,

15. Ogrenci islemlerini takip etmek ve gerekli koordinelerin Ogrenci Daire
Bagkanligi ile yapilmasini saglamak,

16. Ogrenci sorusturma yazismalarini yapmak sonucuna gore verilen cezalarmn
takip edilmesi ve verilen ceza durumuna gore gerekli bildirimlerin yapilmasi,
dosyalarinin tutulmasi saglamak, ilgili birimlere bildirimini yapmak ve
dosyalarini tutmak,

17. Erasmus degisim programlart ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

18. Teknik gezi arag talebi ve yazilarin1 yazmak ve koordine etmek,

19. Kayit dondurma islemlerini Ogrenci Isleri Daire Baskanhg ile koordineli
olarak yiirtitmek,

20. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

21. Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

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 Teskilat Yonetmeligi
3. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
4. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Yetkinlik 2. En az yiiksekokul veya lisans mezunu olmak.

(Aranan 3. Personel ve 6grenci isleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Nitelikler)
4. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi bilmek

Gorev Tanimimi Hazirlayan: Onaylayan:
Ayse HIZAR Prof. Dr. Alaattin SEN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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Bu dokiimanlarda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2022

Adi-Soyadi : Pembe ARI ‘
Unvani: Bilgisayar Isletmeni Imza:
(Yedek) o .
Adi-Soyadi : Ismail OZTURK Imza:
Unvani : Bilgisayar Isletmeni
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