®& MiIMAR SiNAN GUZEL SANATLAR UNIiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Ayhan SARAC
Birim: Glzel Sanatlar Fakiltesi
Gorev Adr: Fakiulte Sekreteri
Amiri Dekan/Dekan Yardimcilari

Sorumluluk Alani:

Fakiilte Akademik ve Idari Personeli

Gorev Devri:

Fakiilte Yazi Islerinde gorevli diger personel

GoOrev Amacu:

Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve oOgretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri
Dekan ve Dekan Yardimcilarmma karsi  sorumluluk ig¢inde
organizasyonunu yapar

Temel is ve Sorumluklar

1. Fakiiltenin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek,

2. Fakiilte kurullar1 ve Fakiilte Yonetim Kurullarinin giindemlerini
ve alinan kararlarin1 hazirlamak ve arsivlenmesini saglamak.

3. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu'nun raportorligiind
yapmak, tutanaklarini hazirlamak,

4. Fakiiltedeki idari ve akademik personelin kisisel dosyalarini
tutmak, takip etmek ve istenildiginde iist makamlara gerekli
bilgileri saglamak,

5. Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazismalar1 yapmak, takip etmek ve
kaydini tutmak,

6. Ogretim elemanlarinin ders i¢i ve ders dis1 sorunlarin|
¢Oziimiinde yardimci olmak,

7. Ogretim elemanlarmin  gereksinimi olan ders araglarmi

saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak,

Fakiilteye bagli Amfilerin bakim ve onarimini yaptirmak,

9. Her ogretim yili basinda ve Bahar Yariyilinda Boliimlerce
hazirlanan egitim Ogretim programlarin1 ve haftalik ders
programlarin1 Bolim Bagkanliklar1 ile koordineli bir sekilde
hazirlamak ve Dekanliga sunmak,

10. Her yanyil, Fakiiltenin birinci ve ikinci yariyillariyla ilgili final
ve biitlinleme smav programlarinin Boliim Bagkanlar: ile
koordineli sekilde hazirlayarak Dekanliga sunmak,

11.Tam ve Yart zamanli dgretim elemanlari, idari personel ve
modellerin iicret tahakkuk bildirimlerini hazirlatmak,

12. 2547 Sayil1 Yiiksek 6gretim Kanunu ve Universitemiz On lisans
ve Lisans Ogretim Y&netmeligi hiikiimleri ¢er¢evesinde Ogrenci
Islemlerini yapmak,

13. Ogrenci ve Idari Personel ilisik kesme formlarinin imzalanmast,

14. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatt bilip,
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degisiklikleri takip etmek.
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.Dikey Gegis, Yatay Gegis, Universite i¢i Gegis, Yan Dal, Cift

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak
bi¢imde diizenlemek.

Dekanin imzasina sunulacak yazilar parafe ederek, Kurum ici ve
kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak
kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini saglamak,
Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu
belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve ge¢mis doneme ait her
tiirlii evrakin Arsiv Yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini
saglamak,

Fakiilte Sekreterligi birim sorumlularin1 belirlemek, personelinin
gorev tamimlarini hazirlayip teslim etmek, birbirleri ile olan
iliskilerini ve verilen gorevleri yerine getirip, getirmediklerini
denetlemek,

Universitemizce hazirlanan Akademik Takvim Taslagina oneri
sunmak ilizere Dekan ve Dekan Yardimcilar ile birlikte taslak
hazirlamak,

Universitemizin Birim Kalite Komisyonunda yer almak,

Fakiilte Faaliyet Raporu, Performans Gostergeleri, I¢ Kontrol
Eylem Planlarini hazirlamak,

MSGSU Onlisans ve Lisans Yénetmeligi calismalarinda Fakiilte
Komisyonunda yer almak,

Dal, kontenjan, basvuru, kayit, intibak vs. islemlerinin
ylriitiilmesini saglamak,

Dr.Ogr.Uyesi, Ogr. Gér. Ve Ars. Gor. ve model alimi igin|
yapilan sinavlarin Yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini
saglamak,

Gorev siiresi  biten Ogretim elemanlar, Fakiilte Kurulu
Temsilcisi, Fakiilte Yonetim Kurulu Temsilcisi, Boliim|
Baskanlig1, Senato Temsilcisinin gorev siiresini takip etmek,
Yetenek Sinavlarinin yazismalarinin yapilmasini saglamak,

Bagli oldugu gorev ile iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen
diger islerin ve islemlerin yapilmasini saglamak,

Ust makamlarca istenildiginde, &grencilere iliskin bilgileri
danigmanlardan ve Ogrenci biirosundan alarak ilgili makamal
sunmak,

Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlar ile ilgili gerekli
islerin yapilmasini saglamak,

Bagli oldugu gorev ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen|
diger islerin ve islemlerin yapilmasi,

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,




Gergeklestirme yetkisi kullanmak.

Birimindeki ydnetici ve personele is verme, ydnlendirme,
yaptiklart isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Tiim Idari Personelin gérevlendirilmesi,

Fakiilte ve bagli bulunan birimlerde ytiriitiilen idari hizmetlerin
yonlendirilmesi

Arsiv YOnetimi,

Mevzuat bilgisi ve uygulama
Microsoft Office kullanimi
Resmi yazigma ve dosyalama

Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Kurumda Calismaya
Basladig: Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:

20.05.2014

25.04.2022




