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GOREV TANIMI FORMU Sayfal/l
Gorev Unvani: Yazi Isleri Gorevlisi
Ust Birim Adi: Muhendislik ve Doga Bilimleri Fakultesi
Birim Adi: Muhendislik ve Doga Bilimleri Fakultesi Dekanhgi

Ust Yonetici(ler): |Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Bagh Alt Unvanlar:
Vekalet Eden:

Gorevin Tanimi
Fakllte akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina iliskin is ve iglemlerinin (atama, yeniden atama, gérevlendirme, vb) ilgili kanun,
mevzuat ve yonetmelikler gercevesinde yerine getiriimesi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Akademik personel ile ilgili hususlarda Fakulte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu gindemini ve kararlarini hazirlamak, islemi biten
kararlari karar defterine islemek.

2. Gorevlendirme ve izinlerinden dolayi 6gretim Gyelerinin telafi dilekgelerini giindeme almak ve karara yazmak.

3. Ogrenci Isleri Biriminden gelen misafir égrenci, 6zel 63renci Ogrenci, Disiplin igleri, kayit dondurma Bélim Digi Ders alma,
Mazeretli ders kaydi, nlfus bilgi degisiklidi, intibak, muafiyet, kod 10-15, dilekgelerini glindeme almak ve karara yazmak.

4. Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

5. s hacmi yodun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimci olmak.

6. Onbes (15) glini asan gorevlendirmeler ile yolluk-yemiye alinmasini gerektiren goérevlendirmeleri Fakulte Yonetim Kurulu
gundemine almak, Karari ilgili yerlere ulastirmak.

7. Akademik personel atama ve gorev suresi uzatim islemlerinde Fakilte Yonetim Kurulu is ve islemlerini yapmak.

8. Arastirma Gelistirme faaliyetleri kapsaminda Teknokent, innopark ve diger merkezlerin gérevlendirme taleplerinin Fakiilte Yénetim
Kurulu islemlerini yapmak, karari ilgili yerlere ulastirmak.

9. 2547 Sayili Kanunun 40'inci maddesi kapsaminda Fakiiltemizden diger Universite ve kurum géreviendirme taleplerini Fakiilte
Yénetim Kurulu glindemine almak, karari ilgili yerlere ulastirmak.

10. Kendi sorumlulugunda olan buro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.

11. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

12. Ust ydéneticilerin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2914 Sayili Yiksekdgrenim Personel Kanununu ve 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanununu
bilmek,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige hakim olmak,

Sorumlu oldugu birimin iglerini ylratmek icin bilgi ve yetenege sahip olmak.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yén_etici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
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