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Gérev Unvani idari isler Gorevlisi
Bagh Oldugu Birim IF-Studyo
Bagh Oldugu Yonetici/Yo6neticiler Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri
Gorev Devri Gorev Dagilim Cetvelinde Belirtilen Personel

Gorevin Kisa Tanimi

Universite ve Fakiilte ydénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; IF-Stiidyonun idari
islerinin etkili ve verimli ylratilmesini saglamak.

Temel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina goére dosyalamasini yapar.
Studyo ile ilgili yazismalari yapar.

Studyo ile Dekanlik arasindaki koordinasyonu saglar.

Stidyo binasi ile ilgili malzeme ve satin alma taleplerini Fakiilte Sekreterine bildirir.

Stlidyo binasinda bulunan egitim-6gretim ve uygulama birimlerinin (stlidyolar, sinema salonu,
Universite Radyo, derslikler, kurgu odalari, vb.) proje, ders veya etkinlik kapsaminda kullaniima
talepleri ile ilgili yazismalari yapar, program takvimlerini olusturur, taleplerin program
dogrultusunda karsilanmasini saglar.

Stlidyo binasinda gergeklestirilen faaliyet ve etkinliklerde gorevli personelin koordinasyonunu
saglar.

Fakiilte Sekreterinin parafladig afis ve bilimsel faaliyet programlari duyurularinin stidyo
binasinda ilgili panolara asilmasini ve tarihi ge¢mis ilanlarin panolardan kaldirilmasini saglar.
Binanin herhangi bir yerine yasa disi afis veya el ilani asildiginin veya duvarlara yazi yazildiginin
tespit edilmesi/bildirilmesi durumunda Fakilte Sekreterini ivedilikle bilgilendirerek verilen
talimat dogrultusunda gerekli islemi yapar.

Tanitim glinleri ve Universite torenlerinde yapilacak organizasyonlarda gerekli katkiyi saglar.
Binanin teknik islerinde, ¢evre ve temizlik diizeninde ve ayrica yerlesim yerlerinin kullanimi
konusunda Stiidyo Binasi idare Amiri ile koordinasyon icinde calisir.

idarece belirlenen gérev dagilim cetveline goére, izin ve gesitli sebeplerle gérevde bulunmayan
ilgili personele vekalet eder.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin, kanuni gereklere uygun olarak, gérev
unvani kapsaminda verecegi diger gorevleri yapar.

Genel Yetki ve Sorumluluklar

Gorev alani ile ilgili mevzuat bilir, degisikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.
Gorev alanini kapsayan mevzuat ve sireglerle ilgili, bilgi talep eden Uglinci taraflara bilgi verir.
Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birimi Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan
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e s verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icinde calisir.

e Dekanliga ya da kisilere ait her turlu bilgi ve belgeyi korur, bilgi/belgelerin ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onler, ilgili kisilere ise Dekanin veya Fakdlte Sekreterinin onayi ile bilgi/belge verir.

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

e GoOrev taniminda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana, Dekan Yardimcilarina ve
Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Aranan Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e En az yuksekokul mezunu olmak,

e s veislemleriile ilgili mevzuat bilmek,
e Ofis programlarini kullanabiliyor olmak,

e Karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak,

e Etkin yazili ve sozli iletisim kurabilmek,

e Planlama ve koordinasyon becerisine sahip olmak,
e isbirligine yatkin olmak,

e Sorumluluk bilinci yiksek olmak.

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../...........
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