
Sıl,fı l /l

uiıriırıi
(;ÖRh]V Al)ı

CÖİİ,İİV ALANI

GöItLlV
ve

SoRt]MLt-lL,tlKLAIi

B ı,ı gö rcv taıı ı nrı fi,ı rıırtı 26, 1 2.2001 taı,i l-ı l i vc
Staııdaı,tları rebliği ile kaı-ı-ıtı iclareleriııdc iç

ve ge l i şti rilmesi kapsarırı ırda hıızı rlaııırı ı ştı ı

G 
^7,i 

üx i v ııRs i,ı, ıısi
G A7.i ıı(; i ri i\4 ırr\K tJ L,tF]Si

Görcv Taırınrı

267]S say,ılı I{csııri
koııtrııl sisten,ıiı-ıin

Gazetede yııvıırrlaıraır Kaır-ıu İç Koııtrol
o l uı şt ı-ı rı-ı l ır-ı as ı. uı 

1,, 
gı-ı l aılııl as ı ^ i z l e ırırı e s i

,t"kğg!sj]g!Fıı!:l
!i]ı!ş!._r_
()zc] ljğitiı-ı-ı BiiIi.iı-ıı L}tışlrıııılığı Scl<ı,ctcry,ası

. Elektroııik IJelge Yöı-ıetiıı-ı Sisteı-ııi (EBYS) iizeriı-ıdeır Böliiıııle ilgili
yazışıııaları yapı-ııak. ilgili yazışıı-ıalarıır düzenli bir şekilde yiiriitlilıı'ıesi v

zııı.ı-ıııı-ııırdıı ilgili 1,erleı:e ı-ılıışı-ı-ıasıı-ıı sağlaı-ııak. (faki.llte-bölı"iııı arast V

bö l tiı-ıı lcr afası }]azı şı,ııal arı 1,apnıak).
ı t](jltiı-ıı [ıaışliaıııı-ııı-ı tclclbn göriişnıele ı,i ve rtıırclcvtıliırıııı clüzeıı[eıı,ıek.

. L,]ııstitii 1,ıızışıııalarıı,ıı r,apır-ı:ıIı,

I)ckaııJıktaıı gclcı-ı r,azılarııı t}öliiııı }3aşkanlığıııca gereğiııiır yapılıııası iÇiı

Böliiıır Başl<aı-ııııa yöıılendirıı-ıe[<. yazılııı,ıı-ı güııiiııde Dekaı'ıiığa ilctilınesiıli
sağlaıırak.

o Böl|inrdeı,ı gicleıı ı,e l,ıölüı,ııe geleı-ı yazılarıı,ı evrak kayıtlarıı-ıı ''gideır" v
"geleıı" evrık olarırk closyalaıı,ıak. evraıl<ı ı-ıstıliiııe LtygLııı olarak kaydetnıe
ı,e ıı-ıı,ılıatiız-a etıııek.

. t_ğiliı-ı-ı-Ögrctinılc ilgili öğrenci listcle ri, ders 1,iikleı:i. haftalık ve yarıy'ıl

ders progrııı-ıılıırı. clers açılıııası. gözetır-ıeıı görevleııdirıııeleri ile sııra'u

progrııı-ı-ılaı,ıı,ıııı vaz_ılıı-ııısıı,ıdır görevlilere yardııı-ıcı olıı-ıak. zaıı-ıaı-ııırda ilaı

cc,lilı-ııesi ve öğretiı,ıı cleııraıılarıııa dağıtılırıasıııı sağlaıı-ıak.

Fakiilte K1ırı_ıltı. l.akiilte Yijııctiı-ır Kı_ırı.ılı.ı ve [)İsİplİıı Kıırıılı-ı Kararlarıı-ııı
böltiı-ı-ıle itgili ıııaddcleriı-ıiır ycrine getiri[ı-ıresiııi izlenıek ve sağlaı-ııak. b

k tııı ı.ıcla bii l ii ıı-ı biişkıııı ı ı,ı ı b i l g i l eı-ıdi rıııc k.

o l](jliinı bı_iı-ır,esiııcjc bı_ılı_ıı-ıııı,ı Aııal-ıiliırr l)alı başkaı'ılıkları arzısıı-ıd

,n-azı şıllal arı l,tı 1ııı-:ı ak .

. }:]öltiııılc ilgili kıırı_ıl çağrı r,c kararlarıııı ı-ısı-ıliiı-ıe u),gLıı1 y,azı-ı'ıak.

dtıyıırı-ı-ıak.
ı Böliiıri öğretiırı eleııraırları ile ilgili duyurı-ıların paır<ılara ası|ıı"ıasıııı

i l gi l i lcre ıılıışı-ııtısı ı-ıı sağlaıırak.
t](ilıiırı öğı,ctiırr eleı,ııııı-ılarııııı,ı iziı-ı. rııpor \/t: görevleııcliı,n,ıe closyaliırıırı
ı_liiz.cı-ıli bir şckildc ttıtııı,ak L,ıı_ı koırı_ılarla ilgili vıızışmaları yapı-ııak. görcr,

iıaşlaıı,ıa taı,iIılcri ilc ılcrs teIatj fbı,ı-ıılarıııı cıı kısa siirccle cİilekÇeleri il

birlikte. re sı-ııi yaz-ı ekindc ilgili birinıc ıılaştırnıak.
ı Bijli.iı-ır başkırı-ııı-ıııı tıııa,r,ı tılıııadaı-ı ilgisiz kişilere bilgi. belge ve nı

verı,ııekteı-ı kaç ı nıı-ıalt.

ı Bölıiı,ııiiı,ı kıılasil"e ve deıııirbaş eşya ihtiyaçlarınıır z-aıııarııııda

et1 i l ıı-ıesiııi sağlaırıak.
. Gcleıı telelbıılaıı ilgili yerlcı,c ytınlcııdirınek. gt:rekli bilgiler verıııek.
. i§ ı,crinıliliği vc l,ıı,ıı,ışı açısıı-ıdıııı diğer biriırılcrlc uyLtııi içerisiııc

çal ı şı,ı-ıııl,a gavret ctıııLrk.

i']akıiltedc g()rcv alııı,ıı i]c ilgili rapoı,ları lrazırlııniiık. bı-ıııliıı'içiıı teı-ııc

teşkiI edcn istatistiki bilgilcri tutn-ıak
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. yapıIaıı iş ve iş|eııılcrde ıist yöneticileri bilgilendirmek. yapılaıı-ıayan işleri
gerekçeleri ile birlikte açıklaılıak.

ı Çalışıııa sırasında çabııklıık, gizlilik ve doğrııluk ilkeleriı-ıdeı-ı ayrılmamak.
. İ§ ı,criı-ııliliği vc barışı açısıırdaıı diğer birimlerle Lıyuılı içerisiırde

çal ı şn-ıaya gayret etıı-ıek.
o Bijltiı-ı-ıc 1,,a da kişilerc ait lrer ti"irlii bilgi ve belgeyi korı-ııırak. ilgisiz

kişilerin eliııe geçırıesiıri öırleırıek. Faktilte Sekreteri veya Dekanın onayı
olırıadaıı kişi|ere bilgi. belge ve nıalzeıne verırıekteır kaçıı,ıı,ırak.

o Çalışı-ııa ortaı-ıııırda iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara clikkat etnıek,
ıIevcLıt elektrikli aletlcrc]e gerekli koırtrolleri yapıırak. kapı-peırcereleriı:
ıı-ı esai dı ş ı saatl c,rde kapal ı tuttıl ırıas ı ı-ı ı sağ [aır-ıak.

ı (iörev alaııı itibari1,1c 1,i.iri,itı-ııekle yiiktimli.i bıılı-ıırduğı-ı hizııretleriır yeriıre
geti ri l nıes i ı-ıden clo l ay ı aıır i rleriıre karşı sortıııi l udur.

. I]ağlı oldı-ığı_ı yöııeticileri tarafıııdaıı verileıı diğer işleri ve işleıı-ıler;
yaDıııak.

Yasııl l)ar,ııııık

(ı57 Sayılı Devlet Mcı-ı-ıtırları Kzıı-ıı-ıııı.ı

2547 Sayılı Yüksekc;ğrctiı,ıı Kaırlınu
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