iS/IGOREV TANIM FORMU

SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Ozel Kalem/Yaz Isleri
BiRiMi Kiiltiir ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi

BAGLI OLDUGU UNVAN  Dekan, Dekan Yardimeisi, Fakiilte Sekreteri

Is/Gérev Kisa Tammm: Kiiltiir ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Dekanin goriisme
ve kabul islerini yiiriitmek ve Fakiiltenin yazismalarini yapmak.

Is/Gérevi :

e Verilen tiim gorevleri, ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda
yapmak.

e Gorevle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak, gizlilik
gerektiren is ve islemlerde gerekli hassasiyeti gostermek.

e EBYS modiiliinii diizenli olarak kontrol ederek, goreviniz dahilindeki yazilari
ve eklerini yazmak, cizelgeleri/formlar1 diizenlemek, gelen/giden fiziki
yazilari tasnif ederek denetime hazir halde arsivlemek.

e Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin sekreterligini yapmak.
Verilen talimatlar1 yerine getirmek. Telefon, fax ve Dekanlik maillerini takip
etmek ve gerektiginde bilgilendirmek.

e Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu toplanti duyurularin1 yapmak,
toplantt mekanin1 diizenlemek ve alinan kararlart ilgili birimlere/kisilere
iletmek.

e Bilgi-islem, Istatistik (Fakiiltede yapilan is ve islemleri envantere islemek,
gerektiginde ibraz etmek.)

e Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi'nin sorumlu oldugu is ve islemleri yapmak.
Tasmir Islem Fislerini diizenlemek, giincellemek, tiim tasmir islemlerini
yiirlitmek.

e Ust yoneticiler tarafindan verilecek diger gdrevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL BILGI KAYNAKLARI YONETSEL
e Veri Hazirlama ve e Tiirk-Alman Universitesi e Etkin Iletisim
Isleme Onlisans ve Lisans Egitim- Becerileri
e Oneri Gelistirebilme Ogretim ve Smav e Etik Degerler.
Y 6netmeligi

e Siirekli Mesleki e Kurum Mevzuat: Bilgisi e Diiriistliik,

e Excel, Word vb. programlari
kullanabilme,

e EBYS, OBS sistemlerini
kullanabilme

Giivenilirlik
e Temsil Kabiliyeti

Gelisim Saglayabilme




