GOREV /iS TANIM FORMU
Ozel Kalem

ITU Tekstil Tek.ve Tasarimi Fakiiltesi

Bilgisayar Isletmeni

Fakiilte Sekreteri

o Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.
e Ilgili birime y&nelik mevzuat bilgisi
Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma
Yazili ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi
Planlama ve koordinasyon becerisi
Ayrmtilara dikkat, sorumluluk bilinci
Isbirligine yatkinlik
Geligime agiklik
Ketumiyet

657 sayili kanunlar ve ilgili yonetmelik kapsaminda kurum i¢i ve kurum dis1 evrak kayit ve yazisma
islemlerinin yapilmasi.

Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore
dosyalamasini yapar.

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Dekanin gizlilik tagiyan yazigma islerini yiiriitiir ve dosyalamasini yapar

Yonetimin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baglama yazigmalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.
Acilis ve mezuniyet térenlerinde dekanin programlarini hazirlar.

Dekan Yardimcilarina ve Fakiilte Sekreterine verilen yazilar yazar.

Dekan ve Fakiilte Sekreteri yerine vekalet edilmesi durumunda birimleri bilgilendirir.
Kurul odasinin, dekanlik katindaki odalarin bakimini ve temizligini denetler, sorunlar
giderir.

Yazi Isleri Birimi ile isbirligi yapar.
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. N Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
Istanbul Teknik Universitesi anladim; verilen gorevleri Gérev Tanim Formunda

Kalite Koordinat6rlugu belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ayazaga Kampdisli, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr

Bu dokiimanin igerigi Istanbul Teknik Universitesi
miilkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesi'nin yazili izni
olmadan kopya edilemez, gogaltilamaz ve lglincl sahislara
agiklanamaz.




vermekten kacginir.

kars1 sorumludur.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar igin temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutar.

Bulunmadi@1 zamanlarda Yazi Isleri Memurunun islerini yapar.
Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.
Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline
gegmesini Onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi
diger gorevlerin yerine getirilmesinden sorumludur.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine
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Bu dokiimanin igerigi istanbul Teknik Universitesi
miilkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesi'nin yazili izni
olmadan kopya edilemez, gogaltilamaz ve lglincl sahislara
agiklanamaz.

Istanbul Teknik Universitesi
Kalite Koordinatorligi
Ayazaga Kampdisli, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
anladim; verilen gorevleri Gorev Tanim Formunda
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




