iS/IGOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Genel idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Yaz isleri

BiRIMI Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

BAGLI OLDUGU UNVAN  Fakiilte Sekreteri

Is/Gorev Kisa Tammm: Ilgili mevzuat cercevesinde, Fakiilte i¢i ve Fakiilte disindan gelen

evrakla

rin is ve islemlerini mevcut kaynaklar1 etkili ve verimli bir sekilde kullanarak yerine

getirmek.

Is/Gérevi :

Yetkin
TEME

Kurum dis1 ve birim i¢inden gelen evraklarin EBYS iizerinden tarayip kaydini yapmak ve
birim amirine sevk etmek.

Fakiilteyi ilgilendiren tiim konularda i¢ ve dis yazismalari yapmak ve arsivlemek.

Fakiilte kurullarmin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
giindemlerini bir giin onceden hazirlamak, alinan kararlari ilgili birimlere dagitimin
yapmak.

Fakiilte ile ilgili gerekli olan akademik ve idari personel yazigmalarini hazirlamak
dagitimlarin1 yapmak.

Fakiiltemiz O0gretim elemanlarinin ve yabanci uyruklu personelin gorev stiresi dolanlarin
takibini yaparak siire uzatimi ile ilgili komisyon kurulmasi ve sonuglarin toplanarak gorev
uzatmalar1 i¢in Personel Daire Bagkanligina gerekli yazismalarinin yapilmasini yiiriitmek.
Personelin 6zliik isleri, atama, nakil, gorevden ayrilma, personelin goéreve baslama yazilari,
emeklilik, yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirme islemlerini yapmak.

Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatim ile ilgili islemlerin takibini ve yazismalarini
yapmak.

Fakiiltemiz akademik ve idari personelin yillik izin ve mazeret izni belgelerini hazirlamak ve
takibini yapmak, yurtdisi ¢ikis yazilarini hazirlamak, pasaport evrak islemlerini yapmak.
Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini yapmak ve yazigmalarini
arsivlemek.

Akademik ve idari personelle ilgili olarak bilgi, belge ve yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuc¢landirilmasini saglamak.

Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

likler:
L TEKNIK YONETSEL
Kanun, Tizik, o Faaliyetlerin e Diizenli ve disiplinli
Yonetmelik ve diger gerceklestirilmesi icin calisma
mevzuat bilgisine sahip gerekli arag ve gereci e Ekip calismasia uvumlu
olmak. kullanabilmek. P Gals v
. o ve katilimci
e Universitenin .
Elektronik Belge e FEtkin Yazili ve Sozli
Yonetim Sistemini Iletisim Becerisi
(EBYS) kullanmak. e Etik Degerler
* Universitenin 6grenci e Ust ve astlarla diyalog

bilgi sistemini (OBS)

Yogun t d
kullanmak * Yogun tempoda



calisabilme
Karsilastirmali durum
analizi yapabilme
Sorumluluk alabilme
Dirtstliik, Giivenilirlik




