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Görev Tanımı

Bu görev tanlmı formu 26.|2.2007 tarilıli ve26]38 sayılı Rcsırıi Gazetede yayımlanaır Kamu İç Kontrol
Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç koııtrol sisteı,ııiı-ıiıı olı-ışturtılması, tıygı_ı|anması, izlenmesi
ve ge l i şti ri l ı-ıresi kapsaırı ı ırda hazı rlan ııı ı ştı r.
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SORUMLULUKLAR

o Elektroırik Belge Yöıretiıı-ı Sisteı-ıri (EBYS) üzerinden Fakülte iç ve dı
yazışmaları yapınak.

o 2547 sayılı Yükseköğretin Kiıı,ıııı-ıııı-ı 31 .. 40la- ve 40ld nıaddeleri uyarınc
öğretim elemarılarının görev leı-ıd i rıne i le i l gili yazışmalarını yapmak.

ı Dersdağılımlarıırı lrazırlamak.
ı oıtak derslere ait ders progranıını lıazırlaıııak.
ı Ortak Derslere ait vize. f ıııal ve bi-ıttinlenie sınav prograınların

hazırlaı,ırak.
. Okul Deneyimi I-II ve Öğrctırıcnlik t_Ivgulaması dersleri ile ilgili il llilli

Eğitiın Mtidürlüğii ile vazışıı,ıiıları 1 apıııak.
ı Fakülteırıiz Aııabilinı [)allarıı-ıria rıkutı"ılıı-ıakta olaı,ı dersler için Bölü

Başkaıılıkları aracılığı ile I)ckıın]ığa göııclcrileıı ders verırrek tizere öğreti
elenıanları taleplerirıi yöııetiı-ıı kı,ırı-ılı-ı kararı ile Rektörlıiğe bildirilnıek v
gerekli yazışnıaları yapniak.

. Ders dağılım çizelgeleriııde tırtak derslere giren öğretim elemanlarını
listesini hazırlamak.

ı Fakültemiz Bölüni/Aııabiliıı-ı Dallarııra ait derslik kapı programlarını
çı ktı sıırı n alı narak dersl i kl ere ası l ıırası ı,ı ı sağl aırıak.

o Derslik talrsisi ile ilgili yazışıııııları vapı-ı-ıak.
. Öğretiın elemaıılarıı-ıa ait clcrs 1,iiklerini l,ııızırlanrak.
o yaz okulu ders progranlı ve sıııav progranlını lrazırlamak.
o sıııav prograıı-ıları ile ilgili ttiırı dlıyuruları lrazırlaınak ve fakülte

sayfas ı nda yay ı nl aı-ıı-ı-ı as ı ırı sağ l aıı-ı ak.
. Üı-ıiversiten-ıiz öğreı,ıci tt-ıpltılukları işleyiş yönergesi doğrulttı

faktilteıııiz bünyesiırde öğrcncilercleı-ı gelen topluluk kurma dilekçe
evrakları ile ilgili yazışı-ı-ıaları 1,apıı-ıak.

o Rektörltiğürı oıiayı ilc ktırıılaıı (iğreııci tt-ıplıılı-ıkları lıakkındaki kararı ilgil
toplulı-ık üyeleriıre i letıııck.

ı KuruInruş olaıı toplıılııklarııı 1,apacağı faaliyet ve etkinlik evrakların
dosyalamak.

. pedago"ıik Forıırasyoıı Lığitinıi sertiflka progranrııra ilişkiıi tün
yazışıı-ıaları yapnrak ve dosyalaıııak.

. Geçmiş yıllara ait forı,ııasyiııı belgeleri ile ilgili tüm yazışnıaları yapmak.
o Fakıilteır-ıiz ile cliğer kı.ırı"ıııı r,e kııı,ı.ı[uışlar taralrı-ıdan ortaklaşa düzeı-ılene

kurs/sertifika gibi benzeri 1rrtıurıııı-ılarla ilgili ,vazışınaları yapmak.
o Faktilteıı-ıiz ile diğer kı"ıruı-ı-ı r,e kuı,ııIı-ışlar tarafıırdan ortaklaşa düzeır

kı"ırs/sertifika gibi benzeri 1ırc,ıuraıılaı,la ilgili sınıf-ları ayarlanıak.
. yöI( 5(i) derslerinin sınavları ile ilgili koordiırasyoı-ıuır sağlanınası.
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Fakülteıniz bünyesinde oltışturulacak olan ölçnre ve değerlendi
koord inatörlüğünüıı yazı şnıa l arı ıı ı yapıııak.
ÇalıŞırıa sırasıırda çabuklıık. gizlilik ve doğrı"ılıık ilkelerindeıı ayrılıı-ıamak
iş verimliliği ve barışı açısıırdaıı diğer birimlerle uyum içerisindt
çalışmaya gayret etmek.
Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazır|amak, bunlar için te
teşkil eden istatistiki bilgileri 1ııtı-ırak.
Yapılan iş ve işleınlerde üst 1,(iııcticileri bilgilendirınek, yapılanıayan işler
gerekçeleri ile birlikte açıklanıak.
ÇalıŞıııa oılaırrıı-ıda iş sağlığı ı,c giiı,,eı-ı|iği ile ilgili hususlara dikkat etmek
mevcut elektrikli aletlerde gcrckIi koı-ıtrolleri yapıırak, kapı-pencereleri
ı,ıresai dışı saatlerde kapalı tı-ıtıılıı-ıasıı-ıı sağlaıııak.
Görev alanı itibariyle ytirütırıckle ytiktimlü bı-ılunduğu hizmetlerin yeri
getirilmesinden dolayı an-ıirleriıre karşı sorunıludur.
Bağlı olduğu yöııeticileri tarafiırdaı-ı verilen diğer işleri ve işlemleri

Yasal Dayanak

657 Sayılı Devlet Meıı-ıı-ırları Kııııı"ıııtı
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- iı Tiizük. YöıretıııcIik ve Yö leler
u formda aÇıklanan görev tanımımı okuclum. Göreı iıni buracla belirtilcn kapsamda yeri
irmeyi kabul ediyorum.
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