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Birim Ad1

Mimarlik Boliim Baskanlig:

Gorev Unvam

Ust Yonetici /

Yoneticileri

Boliim Bagkani / Fakiilte Sekreteri

Astlar

Gorev Devri

Bilgisayar Isletmeni Nedret ELDEM

Gorev Alam

Abdullah Giil Universitesi {ist ydnetimi 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 .Fakiilte boliim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kurup yazigmalar: yapmak,
2.Gelen-giden evraklari evrak kayit defterine kayit etmek, dosyalamak,

3.Kayzit edilen evraklarin boliim bagkanligina sunmak,

4 Boliim Kurulu kararlarini yazmak,

5.Lisans ders programlarinin boliim bagkanliginin onayindan sonra ders veren 6gretim
tiyelerine dagitilmasi, boliim ilan panosunda ilan edilmesi ve dekanlik makamina iist
yaz1 ile bilgi verilmesini saglamak,

6.Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariy1l ders degisikligi, dersin gruplara
ayrilmasi iglemlerinin bolim bagkanligindan onayl iist yazi ile dekanlik makamina
bildirilmesini saglamak,

7.Toplanti duyurulariin boliimde eksiksiz yapilmasini saglamak,

8.0grenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak ve siiresi dolanlarin panodan
kaldirilmasini saglamak,

9 Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.) evraklarin danisman
tarafindan onaylandiktan sonra bolim bagkanligina iletilerek iist yazi ile dekanlik
makamina bildirilmesini saglamak,

10.Fakiilte —boliimler aras1 yazismalar1 yapmak,

11.0gretim elemanlar1 ve gozetmenlere sinav programinin temin edilmesini saglamak,

12.Bo6liim personelinin yillik izne ayrilmadan bir hafta 6ncesinden izin formunu ve
izin doniisiinde y1llik izin doniis formunun dekanliga gonderilmesini saglamak,

13.Hasta ve raporlu olan boliim personelinin rapor izin formunu geciktirmeden
dekanliga iletilmesini saglamak,
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14. Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda iist yonetime rapor vermek,
15.Dekanligin ve boliim baskaninin gorev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak,

Fakiilte Sekreterine karg1 birinci derecede sorumludur.

Yetkileri 1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

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

1. 2547 Sayili YOK Kanunu,
Yasal Dayanak 2. Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi
3. 657 Sayili Devlet Memurlari 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.
l\gﬁ;ﬁﬁfe I;) 4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip
olmak.
Gorev Tanimimm1 Hazirlayan: Onaylayan:
Dilek SENER NAR Prof. Dr. ihsan SABUNCUOGLU
Fakiilte Sekreteri V. Dekan (Uhde)

Bu dokiimanlarda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2017
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Unvani :
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