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YAZI ISLERI PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Mimarlik, Tasarim ve Glizel Sanatlar Fakultesi

Alt Birimi Yazi Isleri Sorumlusu

Gorev Adr

Adi - Soyadi
Gorev Devri
Yapacagi
Kisi/Kisiler

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Mimarlik, Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli
Gorev Amaci tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yrdtilmesi
amaciyla Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazismalar1 yapar ve arsiv i¢cin gerekli islemleri
yapar.

Tlgili Mevzuat 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Y liksek Ogretim Kanunu

Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

Orta duizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime agik olma

Duzgin diksiyon

Duzenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasma uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazil1 ve s6zli iletisim

Guclu hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baghilik
Muhakeme yapabilme

Muzakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (Yazici, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diistinme guictine sahip olma
Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi

Bu Is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler
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I¢ Kontrol
Standardi

i¢ Kontrol
Genel Sart1

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

v' Rektorlik, Fakulteler, Yuksek Okullar, Meslek Yiksek Okullar1 igi ve
Rektorlik, Fakulteler, Yulksek Okullar, Meslek Yiksek Okullar1 disi
yazigmalar1 yapmak ve arsivlemek.

Fakilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan
akademik ve idari personel ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Faklte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Fakiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapmak.

Fakultedeki akademik ve idari personelinin her turli posta evraklarinin teslim
alinip dagitim islerini yapmak.

Fakiltede olusturulan komisyonlarm gorev tanimlarini ve listesini
arsivlemek.

Kuruma; kurum ici veya baska kurumlardan elden, posta, faks ya da kargo ile
gelen evrak kase basarak kayitlamak.

Kayit sirasinda evrak ile ilgili kayit tarihi, yazi tarihi, agiklama, ekler v.b.
bilgileri girmek.

Kayitlanan evraklar1 kurum yoneticisi tarafindan gorilmesini saglamak.
Kurum yoneticisi tarafindan gorilen ve havale edilen evraklar ilgili birimlere
zimmet defterine kaydederek teslim etmek.

Kurum ici ya da dis1 yapilan yazismalar kayitlamak.

Kayit sirasinda yazi tarihi, agiklama, ilgili birimin desimal numarasi, ekler
v.b. bilgileri girmek.

Kayitlanan evrak kurum i¢i ve dis1 olmak (izere ayr1 defterlere zimmetlenerek
ilgili birim veya kurumlara géndermek.

Kargo ile gonderilecek evrak ve diger esyay1 hazirlamak.

Dekanligi gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Dekani, Dekan
Yardmmcisi ve Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Temel Is ve
Sorumluluklar

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../2021

Ad1 - Soyadr:
Unvanl:
Imza:

ONAYLAYAN

..ol...2021

Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Dekan
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