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	[bookmark: _GoBack]Birim Adı
	Sanat ve Tasarım Fakültesi

	Alt Birim Adı
	

	Görev Unvanı
	

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	

	Astlar
(Altındaki Bağlı Görev Unvanları)
	

	Vekâlet/Görev Devri
	

	Görev Alanı / Görevin Kısa Tanımı
	

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	

	 Yetkileri
	

	
Yetkinlik Düzeyi

	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	
	
	

	Görev İçin Gerekli 
Beceri ve Yetenekler
	

	Diğer Görevlerle İlişkisi 
	

	Yasal Dayanaklar
	



	TEBLİĞ EDEN

	

	





TEBELLÜĞ EDEN

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	Adı-Soyadı
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	İmza
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afchunka.htm

			Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları kullanabilmek.






afchunke.htm

			657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 


			2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu






afchunkd.htm

			Fakülte Sekreterine karşı raporlama.






afchunk3.htm
Fakülte Sekreteri
afchunkc.htm
Ana bilgisayar, iletişim ve ağ güvenlik cihazları ile işletim sistem yazılımlarını etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme 
Analitik düşünebilme 
Analiz yapabilme
Ekip liderliği vasfı
Etkin yazılı ve sözlü iletişim
Hızlı not alabilme
Koordinasyon yapabilme
Ofis programlarını etkin kullanabilme
Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Orta düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı
afchunk6.htm
Üniversitenin üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; fakültede gerekli tüm faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarakyürütülmesi amacıyla büro işlerini yapmak.



afchunk5.htm
Yönetimin uygun bulduğu idari personel



afchunk7.htm

			Üniversitenin üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; fakültede gerekli tüm faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla büro işlerini yapmak.


			Birime gelen her türlü evrak ve dökumanları mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, çoğaltmak, arşivlemek , yapmak.


			Birimden çıkan her türlü yazı ve dokümanı dağıtıma hazırlama işini yapmak.


			Büro hizmetlerinde çalışan diger personelle iş birliği içinde işlemleri yapmak.


			Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
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afchunk2.htm
Bilgisayar İşletmeni



afchunk9.htm

			657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.


			Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak.


			Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli diğer niteliklere sahip olmak.






afchunkf.htm
Fakülte Sekreteri
afchunkb.htm

			657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak.


			2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak.






afchunk.htm
Fakülte Sekreterliği



afchunk8.htm

			Görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
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