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Birim Ad1 Orman Fakiiltesi
Fakiilte Sekreterligi
Alt Birim Ad1

Gorev Unvam

Fakilte Sekreteri

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Gérevin Bagh Oldugu Dekan
Unvan
Astlar Idari Biiro Memurlar1, B6liim Sekreterleri, Sef, Isci

Vekilet/Gorev Devri

Diger Fakiilte/Enstitii Sekreterleri, Sube Miidiirii, Sef

Gorev Alan1 / Gorevin
Kisa Tanim

sorumluluklar

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen gérev ve

Temel Gorev ve

yapmak.

takip etmek.

yapilmasini saglamak.

o Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli
arasinda is boliimiinii saglayarak, gerekli denetim ve gdzetimi

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri

« Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak.
e Resmi acilis, toren ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin

o Fakiilte Kurullarmin giindemini hazirlatir; kurulda raportorliik
gorevini yerine getirir. Almnan kararlarin yazilmasyilgililere

Sorumluluklar: < . o

dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

e Akademik personellerin 6zliik haklar1 iglemlerini yiiriitmek.

o Fakiilte 6grenci islerinin diizenli olarak ¢aligmasini saglamak.

e Kurum/kurulus ve sahislardan gelen yazilarin havalesini yaparak;
cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

o Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligi tagiyan
yazilara cevap vermek.

o Idari personellerin izinlerini Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak
sekilde diizenlemek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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o Fakiilte i¢i her tiirlii mal ve hizmet alimlarinda tasinir kayit
kontrol yetkilisi ile birlikte ¢alisarak sonu¢landirmak.
o Dekan tarafindan verilecek diger idari isleri yapmak.
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢ceklestirme
g g
yetkisine sahip olmak.
o Imza yetkisine sahip olmak.
Yetkileri o Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, kontrol
etkileri etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.
Temel Teknik Yonetsel
e Gorevinin
gerektirdigi sekilde
is deneyimine sahip
olmak. (Kamuda 10
. yil ¢alismis olmak)
657 Sayil . Yoneticilik
Devlet itelikleri hi
Memurlari niteliklerine sa _Ip
Kanunu’nda olmak; sevk ve idare
Ve gereklerini bilmek.
Faaliyetlerini en iyi
2547 Sayili y S:Ifﬂgst erini en ly
Yetkinlik Diizeyi E){Eli(:tellr{n i siirdiirebilmesi igin
Kinunu’nda karar verme ve sorun
e ¢ozme niteliklerine
belirtilen .
enel sahip olmak.
gene e Enaz4 yillik lisans
niteliklere mezunu olmak
sahip olmak o Faaliyetlerin
gerceklestirilebilmesi
icin gerekli arag-
gerecleri
kullanabilmek.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Gorev Ii¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlar ile isletim sistem
yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligsma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zlii iletisim
Gtglii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Hizl1 not alabilme
Hizli uyum saglayabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme

Hosgoriilii olma
Ikna kabiliyeti
Liderlik vasfi

Diger Gorevlerle Tliskisi

o Fakiilte Dekani ile raporlama iligkisi
o Fakiiltenin diger alt birimleri ile igbirligi ve esglidiim iliskisi

Yasal Dayanaklar

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

o Yiiksekogretim Ust Kuruluglari le Yiiksekogretim Kurumlarinin
Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Dekan

TEBLIiG EDEN

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Siileyman Akbulut
Orman Fakiiltesi Dekani

Erkan Kucukklhnc

Stratej tlrrEe Dairesi B
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Prof. Dr. Siileyman Akbulut
Orman Fakiiltesi Dekani
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tlrrEe Dairesi B kanl
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