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Birim Ad1

Su Uriinleri Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Su Uriinleri Fakiiltesi

Gorev Unvani

Bolum Sekreteri

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani

Astlan

Vekilet/Gorev
Devri

Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi bir idari personel, siirekli isci.

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’na uygun olmak.
Kuruma baglilik, gérevinin getirdigi sorumluluklar tagiyabilme, giivenilirlik, liyakat,
gelisime agik olmak.

Gorev Alam

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak.
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Kesinlesen haftalik ders programlarini dekanliga bildirmek i¢in iist yazisim1 hazirlar.
Kesinlesen smav programlari ile haftalik ders programlarimi 6grenci ilan panosunda
duyurur, tam ve yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini
bildirmek i¢in yazisini hazirlar.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.
Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlar.
Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler aras1 yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanlhiginca gereginin yapilmasim izler, gereken
yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

Toplant1 duyurularini yapar.

Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.

Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb.
yazilarini yazar.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarmi ilgili
Ogretim

elemanlarina duyurur.

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazismalari yapar.
Ogrenci (Lisansiistii) ders intibaklari ile ilgili komisyon yazismalarini yapar.
Muafiyet dilekgelerini ilgili komisyona iletir.

Ogrenciler (Lisansiistii) ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina,
danigmanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, gorils istenen yazilara goriis
yazisini yazar.

Boliime gelen postalari teslim alip ilgililere teslim eder.

Boliimiin yazi islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi,
akilli tahta ve baski makinelerini korumak ve genel bakimimi yapmak,

Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarinin yazilmast,

Yariyil sonu, biitiinleme ve tek ders sinavlarmin sonuglarmi (Lisansiistii) dersi veren
Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Enstitiiye sunulmasini saglamak.
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20. Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
aragtirma ve uygulama yapmak {izere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,
21. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,
22. ilgili Kanun ve Yonetmelikler ile Ust Yonetici tarafindan verilen diger goérevleri
yapmak.
Yetkileri 1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayih
Devlet
Memurlari e  Gorevini geregi
Kanunu’nda gibi yerine
belirtilen e Calistig1 birimdeki teknik getirebilmek i¢in
Yetkinlik Diizeyi g.ene'l malggmeyi k}lllanabilme gerekl'i i§ '
niteliklere bilgisine sahip olmak, deneyimine sahip
sahip olmak e Enaz lise ve dengi okul olmak,
e Paylagimei ve mezunu olmak. e Analitik ve
is birligine sistematik
a(;1k olmak, (;ahSmak'
e Nitelikli is
cikarmak.
Analitik diistinebilme
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢caligma
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1
Empati kurabilme
Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hizli uyum saglayabilme
Hosgoriilii olma
Gorev Icin Gerekli | Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Beceri ve Inovatif, degisim ve gelisime acik
Yetenekler Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma
Sistemli diistinme giiciine sahip olma
Sorun ¢ozebilme
Sonug odakli olma
Sorumluluk alabilme
Stres yonetimi
Ust ve astlarla etkin diyalog
Yogun tempoda caligabilme
Zaman yoOnetimi
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Diger  Goreverle 1. Su Urun'lerl.'Egltlm ve Aragtirma Biriminde yapilan teknik islerde Ogretim Uyeleri
liskisi ve Tekniker ile
19KIsI 2. ldari konularda Fakiilte Sekreteri ve tiim idari personel ile
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
3. 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
4. 2914 Sayil Yiksekogretim Personel Kanunu
Yasal Dayanaklar 5. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
6. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
7. Yiiksekogretim Ust Kuruluslarni ile Yiiksekogretim Kurumlari Idari Teskilati
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname
8. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
TEBLIG EDEN
Prof.Dr.Ugur SUNLU
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Ad1 Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 | Giilhan KOCAK Sef 01.01.2024
2 | ilker OZKERIS Bilgisayar Isletmeni 01.01.2024
3 | Bahar ASLANYUREK Siirekli Isci 01.01.2024
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
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