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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Sanat Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi Dekanhg
Gorev Adi Yaz Isleri
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel
2547 sayili YOK mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve
Gérev Amaca verimlilik ilkelerine uygun olarak yapmak.
Tlgili Mevzuat 2547 sayili YOK kanunu ve ilgili diger mevzuat,
657 sayili Devlet memurlar1 kanunu
Diger Mevzuat
ic Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde p?rsoneli{l gérev@erini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarmi kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti bildiri -
ildirilmelidir.
Bu Is icin Gerekli | 657 Sayilh Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Bilgi-Beceri ve Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, gorevinin gerektirdigi
Yetenekler diizeyde is deneyimine sahip olmak, yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve
idare gereklerini bilmek, faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli
karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

1. Fakiiltenin birim i¢i ve birim dis1 yazigmalarini “Resmi Yazigmalarda
Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” e uygun olarak diizenler,
imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlar ilgili yerlere ulagtirir.

2. Bvraklar1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekogretim Kurumlar:
Saklama Siireli Standart Dosya Plani’na uygun olarak arsivler.

3. Giinliik devam g¢izelgesini aylik olarak hazirlar ve arsivler.

4. Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarimin teslim
alinip dagitim islerini yapar. I¢ ve dis posta islemlerinin diizenli yiiriitiir.

5. Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tanimlar1 ve listesini
arsivler.

Temel is ve 6. Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.
Sorumluluklar 7. Kiiltiirel faaliyet ve yazisma tarihlerinin birimlere bildirip, afislerin gerekli
yerlere asilmasini saglar.

8. Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuglandirilmasini saglar.

9. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin
eline gecmesini Onler, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onayi olmadan
kisilere bilgi ve belge vermez.

10. Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

11. Yazismalarin kisa, 6z, anlagilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina
Ozen gosterir.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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Siireli yazilar1 takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip eder, sonug¢landirir.
Yapilan is ve islemlerde iist yoOneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte aciklar.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine
sunar.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde
calismaya gayret etmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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ONAYLAYAN
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Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1
Bolum Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




