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1. GOREV TANIMI ADI __: BAP BiRIMI GOREVLISI
2. UST MAKAMI : Fakiilte Sekreteri, BAP Kurulu Bagkani
3. VEKILI : Gorevlendirilen bir personel
4. DAYANAGI : ilgili Mevzuat, SU BAP Mevzuati.

5.TEMEL GOREVLERI __: Gérev alanindaki hizmetlerin yerine getirilmesine iligskin is ve iglemleri yapmak.

6. YETKINLIK

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

En az lisans mezunu olma, degisim ve gelisime acik olma.
Dizenli ve disiplinli caligma,

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma,
Hizli digiinme ve karar verebilme,

Ofis programlarini etkin kullanabilme,

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.),
Sabirli olma,

Sonug odakli olma,

Sorumluluk alabilme,

YoQun tempoda ¢alisabilme,

Etkili zaman yonetimi,

Arastirmaci,

Guvenilir,

Iyi iletisim kurabilen,

Sorunlara pratik ¢ozlimler liretebilen,

Kamu personeli olabilmek icin gerekli genel niteliklere sahip olmak,

Selguk Universitesi Personel Yonetmeligi'nde belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Yazigmalar konusunda bilgili olmak,

Dosyalama, iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak,

Bilgisayarla iletisim konusunda asgari teknik altyapiya sahip olmak,

Sorun ¢dzme becerilerine sahip olmak,

En az lise, tercihen yiksekokul mezunu olmak,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Goreviyle ilgili hizmet igi egitimler, seminer ve toplantilara katilmak.

7. GOREV VE SORUMLULUKLARI :

a)

j)
k)

Aylik yapilan Akademik Kurul toplantilarina katihm, tutanaklarin yazimi, kararlarin 6gretim Gyelerine
imzalatilmasiyla ilgili gérevleri ylritir,

Dekanlik Ust Yénetiminin ve BAP Kurul Baskaninin verdigi diger resmi gérevleri yiritir,

Universitenin misyonunu, vizyonunu, kalite politikasini benimsemek ve bu dodrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi icin tizerine diisen calismalari yapmak,

Fakulte sekreterinin verece@i diger gérevleri yapmak,

Mezuniyet Oncesi ve slrekli tip egitimine yonelik arastirma, inceleme ve de@erlendirmelerini takip
etmek ve yazi iglerini yapmak,

Ogretim elemani, 6grencilerin tip egitimi ve 6gretimi konusunda gereken karar ve iglerini takip etmek,
Kendisine bagh kurullardan gelecek bilgi, gérus ve 6nerileri, dederlendirilen kararlari yaziya dékmek ve
bu kararlari dekanh@a sunmak,

Kendisine bagh kurullarin galismalarini koordine etmek, diizenlemek ve gerektiginde bu kurullara amaca
uygun ekleri bildirmek,

Kurul gerekli gordugtinde yeni kurul ve galisma gruplarinin olugturulmasini Dekanlida bildirmek,

Dekan ve fakulte kurulu tarafindan kendisine verilen diger gérevleri yapmak.
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8. YETKILERI : Temel is ve sorumluluklarda tanimlanan tim hizmetlerin yapilmasi, denetimi ve
kontroliinden sorumludur.

9. iS cIkTISI : Planlanan ig ve iglemlerin zamaninda ve eksiksiz olarak tamamlanmasi.

10. BiLGI KAYNAKLARI: SU BAP Yonergesi.

11. iLETISiIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER: BAP Kurul Baskani, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan

yardimcilari, dekanlik e§itim birimleri.
12. ILETISIM SEKLI : EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, Fakllte Web Sayfasi.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar KONTROLSUZ
KOPYA” ézellikli belgedir.
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