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Birim Ad1 Egitim Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Yayn Isleri Biirosu

Gorev Unvam

Yayin Isleri Gérevlisi

Gorevin Bagh

Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan Dekan
Astlari Yok
\D/:\lj?ilet/Gorev Fakiilte Sekreterince gorevlendirilecek idari personel tarafindan yerine getirilecektir.

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e 657 sayil1 Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
e En az lise veya dengi okul mezunu olmak
e Ilgili alanda deneyime sahip olmak

Gorev Alanm

e Yayn lslerine iliskin konular

Temel Gorev ve

il o

yapmak

4. Kitap bastirmak isteyen Ogretim elemanlart oldugunda Fakiiltemiz Yayin Alt

Yayin isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak
Yazigmalar1 ve belgeleri arsivlemek
3. Kitap bastirmak isteyen 6gretim elemanlarinin evraklarini incelemek ve yazigmalarini

Sorumluluklari Komisyonunun toplantisini organize etmek
5. Faaliyet raporlari ile ilgili calismalar yiiriitmek
6. Dekanligin verecegi gorev alam ile ilgili diger gorevleri yapmak
7. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.
YetkKileri o EBYS programini kullanmak
Temel Teknik Yonetsel
Kalite ve standartlara
e Ogrenmeye acik olma uyum
o {letisim becerisi Kurumsal iletisim ve is
o . birlizi e Planlama ve
Yetkinlik Diizeyi e (oziim odakli olma 1riigl ot -
. onceliklendirme
e Kaynaklar etkin Web tabanli programlarin
e Sonug odaklilik

kullanma kullanimi 1 qe e

e Kurumsal farkindalik ; ; * Stratejik diigtinme
Analitik diisi Microsoft Office ' e Kisileraras: iligkiler

* Analitik dugunme programlarinin aktif

e  Verimlilik kullanimi
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Degisim ve gelisime agik olma
Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Etkin yazili ve Sozlii iletisim

Giglii hafiza

Hosgortilii ve sabirli olma

Sorun ¢dzebilme

Sorumluluk alabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Hizli ve etkili ¢calisma

Verimli ¢alismaya 6zen gdsterme

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma

Tasinir Mal Yonetmeligi

2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
Yasal Dayanaklar
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun

2914 sayli Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

Yukaridaki kanunlara iligkin Yonetmelik, Teblig, Genelge gibi yasal diizenlemeler

TEBLIG EDEN
Metin NOKAY
Birim Amiri
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