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GOREV TANIMI FORMU
Birim: Mimarlik Fakiiltesi
Gorev Adr: Fakiilte Sekreteri Vekili
Amiri Dekan
Sorumluluk Alani:  [Mimarlik Fakiiltesi

Gorev Devri:

Sube Miidiirii-Sef-Bilgisayar Isletmeni

GoOrev Amact:

Fakiilte 6gretim elemanlari, idari personel ve 6grencilerinin 6zliik islemlerini ve 6gretim ile
ilgili faaliyetlerinin etkin, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayarak, hizl ve
giivenli bir bi¢imde mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak

Temel s ve 1. Fakiilte Sekreterligine elektronik belgeden gelen evraklarin konusuna gére Dekan,
Sorumluklar Dekan Yardimecilari, Boliimlere ve ilgili birimlere havalesini yapmak.
2. Fakiiltenin iiniversite i¢i ve digt tiim idari islerini yiriitmek.
3. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportérliik
gbrevini yapmak.
4. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin
Kurulu giindemini hazirlatmak ve {iyelere dagitilmasini saglamak.
5. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlarinin
ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.
6. Fakiiltede 6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi
personel iglerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak.
7. 1dari personelin izinlerini Fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde
diizenlemek.
8. Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarimin tutulmasinmi saglamak,
takip etmek ve istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgileri sunmak.
9. Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini saglamak.
10.Fakiilteye almacak akademik personelin smav islemlerinin takibi ve sonuglarmin
Rektorliige iletilmesini saglamak ve akademik personelin gorev uzatilmasi igin
gerekli uyarilar1 yaparak zamaninda yerine getirilmesini saglamak.
11.Ogrenciler tarafindan talep edilmesi halinde 6grenim belgesi diizenlemek.
12.Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak.
13.Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii
saglamak, gerekli denetim-gozetimi yapmak.
14.Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde, basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
vermek.
15.Akademik norm kadro ¢aligmalar ve takibini yapmak.
Yetkileri: e Mimarlik Fakiiltesi kadrosunda bulunan akademik ve idari personelin maaslan ile ilgili

bordrolar1 imzalamak.

Ogrenci bilgi sistemini kullanmak.

Yazilar1 paraf etmek.

Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanmak.
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda akademik personelle ilgili verilen|
gorevleri ilgili personele iletmek.

657 Sayili DMK kapsaminda verilen gorevleri yerine getirmek ve ilgili personele
iletmek.

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik uyarincal
yazisma usullerine uygun yazisma islemlerini gergeklestirmek.

MSGSU On Lisans ve Lisans Ogretim Yonetmeligi kapsaminda dgrencilerin bilgi ve
belge islemlerini ilgili boliimlere iletmek.

MSGSU Lisansiistii Ogretim Ydnetmeligi kapsaminda gerekli islemleri gerceklestirmek.
Fakiilte Boliimlerinin 6gretim programlar: ve 6grencilerle ilgili yonergeleri kapsamindal
islemleri gergeklestirmek.

MSGSU Diploma Belgesi, Diploma eki ile diger belgelerin diizenlenmesine iliskin




yonerge kapsaminda belgeleri miihiirleyip, imzalamak iizere yetkiliye iletmek.

e Ogrenci disiplin sorusturmalarinin yazisma islemlerini gerceklestirmek.

e Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan veya Tamamlayamayanlarm Onlisans Diplomasi
Almalar1 veya Meslek Yiiksekokullarina Intibaklar1 Hakkinda Y®netmelik uyarinca
gerekli islemlerin ilgili personel tarafindan yiiriitiilmesini saglamak.

e MSGSU Onlisans ve Lisans Ogretim Yonetmeligi uyarinca gerekli islemlerin ilgili
personel tarafindan yiiriitiilmesini saglamak.

e Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindal
Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlararas: Kredi Transferleri Yapilamasi Esaslarinal
fliskin Yonetmelik uyarinca yatay gegis islemlerini yiiriitmek.

e MSGSU Cift Anadal ve Yandal Uygulama Esaslar1 ve Usulleri kapsaminda dgrenci alim|
islemlerinin ilgili personelce yiiriitiilmesini saglamak ve kontrol etmek.

e Af Kanunu kapsaminda Ogrenci alim islemlerinin ilgili personelce yiiriitiilmesini
saglamak ve kontrol etmek.

e 667 KHK kapsaminda alman dgrenciler ile ilgili yazigmalarn yiiriitiilmesi ve kontrol
islemlerini gergeklestirmek.
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