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Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol
Standaıtları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi
ve gel iştirilmesi kapsamında hazırlanmı ştır.

ginivıi Destek Hizmetleri Birimi
GOREV ADI Idari Isler

cÖnEv ALANI Gtizel Sanatlar Eğitimi Bölüırrü ve Müzik Eğitimi ABD Sekreteryası

cÖnBv
Ye

SORUMLULUKLAR

o Elektronik Belge Yönetiır-ı Sisteıni (EBYS) üzeriırden Bölümle ilgili
yazışııraları yapmak, ilgili yazışn-ıalarııı dlizeıı|i bir şekilde yürütülmesi ve
zaırranında ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak. (fakülte-bölüm arası ve
bölüı-ııler arası yaztşmaları yapmak).

ı Bölünı başkanının telefbn görüşmeleri ve randevularını düzenlemek.
o Enstitü yazışmalarını yapmak.
ı Dekanlıktan gelen yazı|arn BölLim Başkanlığınca gereğinin yapılması için

Böliiıri Başkaırına yönlendirmek, yazıların gününde Dekanlığa iletilmesini
sağlaır-ıak.

o Bölüırrden gideır ve bölünre geleır yazıların evrak kayıtlarını "giden" ve
oogelen" evrak olarak dosyalamak, evrakı usulüne uygun olarak kaydetmek
ve nıuhafaza etmek.

. Eğitim-öğretimle ilgili öğrenci listeleri, ders yükleri, haftalık ve yarıyıl
ders programları, ders açılması, gözetmen görevlendirmeleri ile sınav
programlarının yazılmasında görevlilere yardımcı olmak, zamanında ilan
edilııresi ve öğretiın elemanlarına dağıtılmasını sağlamak.

ı Fakülte kurtılu. Fakülte yönetim kurulu ve Disiplin kurulu kararlarının
böltiıııle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve sağlamak, bu
konı.ıda bölüni başkanını bi lgilendirmek.

ı Bölüın bürıyesinde buluııan Anabilin,ı Dalı başkanlıkları arasında
yazışmaları yapmak.

o Bölüınle ilgili krırul çağrı ve kararlarını usuliine uygun yazmak. ilgililere
duyurmak.

o Bölüın öğretim elemanları ile ilgili duyuruların panolara asılmasını.
ilgililere ulaşmasını sağlamak.

ı Bölüııı öğretim elemanlarınıır izin, rapor ve görevlendirme dosyalarını
düzeı,ıli bir şekilde tutarak bu konularla ilgili yazışmaları yapmak, göreve
başlaına tarihleri ile ders telafi formlarını eır kısa sürede dilekçeleri ile
birlikte, resmi yazı ekinde ilgili birime ulaştırmak.

o Böliim başkanının onayı olmadan ilgisiz kişilere bilgi, belge ve malzeme
verıııekte ı-ı kaçı nmak.

ı BölLiırıün kırtasiye ve demirbaş eşya ihtiyaçlarının zamanında temin
edilmesini sağlaınak.

. Geleıı telefonları ilgili yerlere yönlendirmek, gerekli bilgiler vermek.

. İ§ verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde
çalışınaya gayret etmek.

o Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için teme]

teşkil eden istatistiki bilgileri tutıı-ıak.
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yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri
gerekçeleri ile birlikte açıklamak.
çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak
iş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisind
çalışmaya gayret etmek.
Bölüme ya da kişilere ait her türltı bilgi ve belgeyi korumak, ilgisi
kişilerin eliııe geçmesini önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanın onay
olnradan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaçınmak.
çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat et
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencereleri
ııresai dışı saatlerde kapalı tutulmasıııı sağlanıak.
Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yeri
getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.
Bağlı olduğu yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemler

Yasal Dayanak

657 Sayılı Devlet Memlırları Kanunu
2547 Sayı|ı Yükseköğretim Kanunu
2914 Sayılı Personel Kanı,ınu

Ilgili Kanun, Tüziik, Yönetnıelik ve Yönergeler
u ibrmda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada bclirtilen kapsamda yerin
tirmeyi kabul ediyorum.

Unvanı
Adı Soyadı

L.eyla cÜzpy ASLAN
Programcı

ONAYLAYAN

Unvanı
Adı Soyadı

Prof. Dr. Mahnrııt SELVİ
Dekan V.

lmZAi JçJ"^<


