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GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi : | Ali Memet KIRMIT
) Unitesi : | Sivas Cumhuriyet Universitesi Miihendislik Fakiiltesi
ORGANIZASYONEL . : : .
BILGILER Gorevi - | Yazi Isleri Sorumlusu ve Memuru
Ust Yonetici/Y Oneticileri . | Fakiilte Sekreteri, Dekan ve Dekan Yardimeilari
Astlari :
GOREVIN KISA Sivas Cumhuriyet Universitesi (ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
TANIMI gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla Fakilte igi ve
' Fakulte dis1 yazismalari yapar ve arsivler icin gerekli islemlerini yapar.
1. Fakilte ici ve digiI yazismalari yapar ve arsivler.
2. Fakdlte ici ve dig1 yazismalara tarih ve sayl numaralari verir.
3. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.
4. Fakilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
yazigmalari yapar.
5. Fakdlte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
6. Fakiltede olusturulan komisyonlarin yazigsmalarini yapar.
7. Fakdlte dergisi ve Fakultemiz kutliphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalar yapar.
8. Kdultirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere asiimasi iglemlerini
yurutar.
9. Fakultedeki akademik ve idari personelinin her tirli posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini
. yapar.
SORSII\EAT_IEJII_\L/J];:(LARI 10. Fakultede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.
11. Birimlerde o6gretim elemanlar tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan éddllerin listesini tutar.
12. Fakilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
bilgilerin teminini saglar.
13. Kalite guvencesi gercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglar.
14. Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
15.  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreterine kargi sorumludur.
16.  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
17.  Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
18.  Akademik ve idari personelin izin, rapor ve gérevlendirme iglerini yapmak ve takip etmek.
19. Akademik ve Idari Personelin fazla mesai igslemlerini yapar.
Ofis 80
CALISMA Calisma Ortami (bulunma ytizdeleri) Saha 20
KOSULLARI o is Kazasi Riski
Ust Yonetici/Yoneticileri Astlari —
Meslek Hastahg Riski

iSIN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (Ylzde) 30
CABA Zihinsel Caba (Yizde) 70
Ogrenim Diizeyi ve Alani On Lisans-Tekniker-Bahge Tarimi

iS GEREKLILIKLERI

Mesleki Egitim ve Sertifikalari

Deneyim (Hizmet) Suresi 25

Bilgisayar Program Yazma
Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi | lyi
Bilgisayar Okur Yazarligi fyi
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