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Bu görev tanınrı fbrınu 26.12.2007 tarihli ve26738 sayılı Resn-ıi Gazetede yayınrlaıran Kamu İç Kontro
Staırdartları Tebliği ile kamlı idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, ı"ıygulanmast! izlenıııes
ve ge l i şti ri l ır-ıesi kapsaı-ı-ıı nda lıazı rl aıınr ı şt ı r.

ninivıi Destek Hizmetleri Birimi
cÖnEv ı.»ı Idari lşler

GÖREV ALANI Türkçe ve sosyal Bilimler Eğitimi Bölüm Başkanlığı sekreteryası

GöREV
ve

SORUMLULUKLAR

o Elektronik Belge Yönetim Sisteıni (EBYS) üzerindeıı Bölümle ilgili
yazışmaları yapmak. ilgili yazışmaların düzeırli bir şekilde yürütülmesi ve
zaınanında ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak. (fakülte-bölüm arası ve
bölümler arası yaztşmaları yapmak).

o Bölüm başkanının telefon görüşmeleri ve randevularını düzenlemek.
ı Eırstitü yazışmalarını yapmak.
ı Dekanlıktan gelen yazı|arın Bölüm Başkanlığınca gereğinin yapılnrası için

Bölünı Başkanına yöırlendirnıek. yazılarıır glinünde Dekanlığa iletilmesini
sağlaıııak.

o Bölünıden giden ve bölüme gelen yazılarıır evrak kayıtlarını "giden" ve
"gelen" evrak olarak dosyalamak, evrakı usulüne uygun olarak kaydetmek
ve muhafaza etmek.

. Eğitin-ı-öğretiınle ilgili öğrenci listeleri. ders yükleri. hafialık ve yarıyıl
ders prograınları, ders açılması, gözetmen görevlendirmeleri ile sınav
programlarının yazı lmasında görevlilere yardımcı olmak, zamanında ilan
edilınesi ve öğretim elemanlarına dağıtılmasını sağlamak.

o Fakülte kurulu, Fakülte yönetim kurulu ve Disiplin kurulu kararlarının
böltimle ilgili maddelerinin yerine getirilnıesini izlenıek ve sağlamak, bu
konuda böltim başkanını bilgileııdirmek.

ı Bölüm bünyesinde bulunan Anabilim Dalı başkanlıkları arasında
yazışmaları yapmak.

ı Böltiınle ilgili kurul çağrı ve kararlarını usulüne uygun yazmak, ilgililere
dı"ıyurmak.

o Bölünr öğretim eleıııaırları ile ilgili duyuruların panolara asılmasını.
i l gi l ilere ıılaşııasıı-ıı sağlanıak.

ı Bölüm öğretinı eleıı-ıaırlarının izin, rapor ve görevlendirme dosyalarını
dtizenli bir şekilde tı.ıtarak bu konularla ilgili yazışmaları yapmak, göreve
başlama tarihleri ile ders telafi formlarını en kısa sürede dilekçeleri ile
birlikte, resmi yazı ekinde ilgili birime ulaştırmak.

o Bölüm başkanının onayı oln-ıadan ilgisiz kişilere bilgi. belge ve malzeme
verınekten kaçııııırak.

ı Bölümüıı kırtasiye ve den-ıirbaş eşya ihtiyaçlarının zamanında temin
edilmesiıri sağlamak.

ı Gelen telefonları ilgili yerlere yönlendirmek, gerekli bilgiler vermek.
. İ§ verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde

çalışınaya gayret etmek.
o Faktiltede görev alaııı ile ilgili raporları lrazırlaıı-ıak, bunlar içiıı teıırel

teşkil eden istatistiki biIgileri tutrnak.
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yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işle
gerekçeleri ile birlikte açıklamak.
çalışırra sırasında çabukluk, giz|ilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak
iş verinıliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisindt
çalışnıaya gayret etmek.
Bölüme ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisi
kişilerin eline geçmesini önlemek. Fakülte sekreteri veya Dekan,n onuy
olırradan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaçınmak.
Çalışnra ortamıırda iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencereleri
mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.
Gölev alaııı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yeri
getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumlııdur.
Bağlı olduğu yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlem
yapmak.

Yasal Dayanak

ılı Devlet Memurları kanunu
ılı Yükseköğretim Kanunu
ılı personel kanunu

İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yö
formda açıklanan görcv tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yeri

tirmer,i kabul edivorum.
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