Unvan

Kadro Unvani

Birim

Yoklugunda Vekalet Eden

ilk Diizey Amiri

is ve Gérev Tanim Formu

Fakilte Sekreterligi

Fakiilte Sekreteri

Bilgisayar ve Bilisim Fakiiltesi Dekanhgi

Rektor tarafindan vekalet oluru verilen personel

Dekan

Dogrudan Bagli Alt Unvan(lar)

idari/Teknik Personel

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e Kanun, Tuzuk, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.

o ilgili birime yonelik mevzuat bilgisi

e Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma

e Yazili ve sozli iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

e Planlama ve koordinasyon becerisi

e Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

e isbirligine yatkinhk

e Gelisime acikhk

o Ketumiyet

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

iTU Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkin ve verimli olarak
ylritilmesi amaciyla kurum ici ve kurum disi, idari ve akademik islerin 2547 ve 657 sayili kanunlar ve
ilgili yonetmelik kapsaminda Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk icinde yapilmasi.

Gorev ve Sorumluluklari

Kurumsal/Genel Sorumluluklar

e {TU Kurum Kiltir, is ve Hizmet kalitesi bilinci ve disiplinini benimser ve uyar.
e Gorevi hakkinda yazili yasa, yonetmelik, prosedir, talimatlari, mesleki/teknik standartlari
eksiksiz sekilde bilir ve uygular.
e Gorevlerini zamaninda ve dogru sekilde tamamlar, normal mesai saatlerine uyar.
e Calismasini is yeri saghgi ve glvenligi kurallari ¢cergevesinde kurum prosediirlerine uygun
yuratar.
e Oryantasyon, is basi ve hizmet ici egitimlerine katilir ve ihtiya¢c durumunda egitim talep eder.
e Goreviile ilgili bilgisayar programlari ve sistemlerini bilir, kullanir.
e Gorevine yonelik kisisel bilgi ve becerisini stirekli gelistirir, sorumluluk alanina dair goéris ve
Oneri sunar.
e Bilgi yonetim, kalite yonetim sistemlerini ve iletisim yontemlerini kullanir.
e  Gorevini zamaninda ve dogru yapar.
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Kurum gelisimi ve kendi is alaninin gelisimi icin iyilestirme fikirleri verir ve ¢calismalarda aktif
rol alir.

Mesleki/Teknik Sorumluluklar

® 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nun 51 / b, c maddelerine uymak,

e idari birimlerin yasalara uygun ve diizen icerisinde calismasini saglamak,

e Kurum ici ve kurum disi yazismalari yirtitmek, ,

o Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu gindemini Dekanin
talimatlari dogrultusunda hazirlamak ve ilgililere duyurmak,

o Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu karar ve tutanaklarini
yazmak,

e Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlarini uygulamak ve gerekli yerlere bildirmek,

e Fakilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasi icin gerekli bakim ve onarim
islerinin takip etmek ve yaptirmak,

e Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makina ve techizatin
periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

e Fakiilte hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

e Fakiilteye gelen ilan ve duyurulari yaptirmak,

e Fakiilte ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve glincellenmesini saglamak,

o Fakilte tarafindan diizenlenen téren, toplanti v.b. organizasyonlari koordine etmek,

o Fakilte kutiphanesinin diizenli ¢calismasini ve biitiin malzeme ve materyallarin temini ve
kullanilmasina kadar gecen isleyisi saglamak,

o Fakiilte faaliyet raporunu hazirlamak,

e Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglamak,

e Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari takip etmek,

e idari personelin sicil islemlerini yiriitmek,

e Muhasebe boéliminden gelen her tiirlii evraki kontrol etmek ve onaylamak,

e Personelin izin ve raporlarini takip ederek, ilgili yere kayit etmek ve bildirmek,

e Ogrenci ve personelden gelen dilekcelerin geregini ilgili yerlere bildirmek ve gerekeni
yapmak.

isin icrasi icin Kullaniimasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi

Adres

Yetki/Rol Diizeyi

Kalite

portal.itu.edu.tr

Elektronik Belge Yazilimi Sistemi (EBYS)

papirus.itu.edu.tr

Personel Otomasyon Sistemi

personel.itu.edu.tr

Elektronik Belge Yazilimi Sistemi (EBYS)

papirus.itu.edu.tr

Elektronik Belge Yazilimi Sistemi (EBYS)

papirus.itu.edu.tr
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istanbul Teknik Universitesi
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
anladim; verilen gorevleri Gérev Tanim Formunda
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




