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KADRO VE POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BIRIMI Miihendislik Fakiiltesi
STATUSU Idari Personel
GOREVI Bilgisayar Isletmeni (Yaz1 isleri)
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Dekan/ Fakiilte Sekreteri/Boliim Baskani

A. GOREV VE ISLERE ILiSKiN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI

Abdullah Giil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazismalar1 yapar, stajla ilgili konularda gerekli tiim
faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla gereken calismalar1 yapar.

2. GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR
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Fakiilteye ait tiim i¢ ve dig yazigsmalar1 yapmak, takip etmek.

Fakiiltemiz Faaliyet raporlari, Kurum i¢ Degerlendirme raporu, stratejik plan ve performans gostergeleri
hazirlamak ve gerekli birimlere gonderilmesini saglamak.

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

Akademik ve idari personel ile 6grencilere ait dilekgeleri dekanliga sunmak daha sonra geregi yapilmak iizere
ilgili birimlere teslim etmek.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarmi tutmak, rapor, izinler v.b ile ilgili evraklan
diizenlemek, dosyalamak ve ilgili birimlere bildirmek.

Yazisma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak,

Kurum disindan gelen yanlis yazilarin iadesini saglamak.

Yazi isleri biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlar1 korumak
icin gerekli 6nlemleri almak.

Fakiilte ile ilgili olan afislerinin gerekli yerlere asilmasini saglar.

Fakiilte personelinin gérevlendirme, rapor, izin vb. durumlarinin raporlanmasi

Boliimlerden gelen 6grenci saglik raporlarina istinaden ilgili boliimlere raporda belirtilen tarihlerde giremedigi
dersler ve sinavlar i¢in ilgili 6gretim elemanlarinin bilgilendirilme yazilarini hazirlamak.

Teknik gezi arag talebi ve yazilarin1 yazmak ve koordine etmek.

Kismi zamanh ¢alisan 6grencilerin ise giris ¢ikislarini ve puantaj tablolarini ilgili birime bildirmek.

Doénem i¢i uygulama dersleri ve yilsonu stajlarina katilan 6grencilerin sgk giris ¢ikis ve prim 6demelerini
yapmak.(7+1)

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu Kararlarinin yazimi ve dagitimimi yapmak.

Akademik personelin yurt igi ve yurt dis1 goérev onaylarinin alinmasini ve takibini saglamak.

Personel gorev siiresi uzatma iglemleri, yeni personel alimi islemlerini yapmak.

Akademik ve idari personel ile 6grencilere ait dilekgeleri dekanliga sunmak daha sonra geregi yapilmak {izere
ilgili birimlere teslim etmek.

Yazigma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak yapmak,

Erasmus degisim programlari ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Yazi isleri biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlar1 korumak
icin gerekli onlemleri almak.

. Kayit dondurma islemlerini Ogrenci Isleri Daire Baskanlig ile koordineli olarak yiiriitmek.
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Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NiTELIKLER
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1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48. maddesinde belirtilen genel ve 6zel sartlara sahip olmak.
2. En az yiiksekokul veya lisans mezunu olmak.

3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

taahhiit ediyorum.
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