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Bu görev tanımı fornru 26,|2.2007 tarilıli ve26738 sayılı Resııri
Standartları Tebliği ile kaınu idarelerinde iç kontrol sisteırıiıriıı
ve ge l i şti ri l ınesi kapsaı-ırında hazırlanırr ı ştı r.

giniNIi Koordinasyon I] iri ı-ıı i

çÖRBv auı Idari Işler
GÖREV ALANI Eğitiın-Oğı,eti ııı S ı naı, Koo rcl i nati)rl ıiğii

GÖREV
ve

SORUMLULUKLAR

Elektroııik Belge Yönetiıı-ı Sisteırri (tjt]YS) üzeriı-ıdeıı Fakülte iç ve dış
yazışııraları yapınak.
2547 sayılıı Yükseköğretiıı,ı Kırı-ıı.ıı,ıı-ıır 3 l .. 40la, ve 40/d nraddeleri uyartnca
öğretinı elemanlarınıı-ı g()revleı-ıdirıne ile ilgili yazışınalarını yapnıak.
Ders dağı l ıınlarını lrazı rlaıııak.
Ortak derslere ait ders pr()grııııııııı lıazırlaıırak.
Ortak Derslere ait vizc. llııa[ \/c btitünleme sına\
lrazırlaıırak.
Okul Deneyiırıi l-tI vc ()gı,.-tıııcıılik tJygıılamasl dersleri

programlarıır

ile ilgili iı ııiıı
Eğitinı Müdürlüğü ile yazışıııaları yapıı-ıak.
Fakülteır-ıiz Aırabiliııı Dallarırıda okutulırıakta olaır dersler için Bölüm
Başkanlıkları aracılığı ile Dekanlığa göı-ıderilen ders vermek üzere öğretim
elenranları talepleriı-ıi yöııetiır-ı kı-ırulı-ı kararı ile Rektorlliğe bildirilmek ve
gerekli yazışınaları yapı-ı-ıak.

Ders dağılıı-ıı çizelgeleriııdc ortak clcrslere giren öğretiı,ıı elenıanlarının
listesiı-ıi lıazı rlaı-ııak.
Fakültenıiz Böliiın/Aırabiliııı Dallarıı-ıa ait derslik kapı programlarının
çıktısının alınarak dersliklere asılınasıı-ıı sağlamak.
Derslik talısisi ile ilgili yazışı,ııaları yapıııak.
Öğretim eleııraı,ılarıı-ıa ait clers i,ıiklerini l-ıazırlanrak.
Yaz oktılıı ders progrııIılı vc sıııav pf()gı,ıııllıııı lrazırlaıııak.
Sıırav prograııılaı,ı ile ilgili tiiııı dı.ırııı,ııları lıazırlaıı-ıak ve f-akülte web]
sayfasıııda yayııılaı-ııııasıııı stiğlanııık. 

İ

üniversiteıniz öğrenci toplı-ılukları işleyiş yöı-ıergesi dogrultusunda]
fbkültemiz büııyesinde öğrencilerdeıı gelen toplulı-ık kurnra dilekçe vel
evrakları ile ilgili yazışırraları 1-aiııı,ıak. 

l

Rektörliiğtin onayı ile kurıılaı-ı öğreırci toplulukları lrakkındaki kararı ilgili|
toplulı"ık tiye[eriı,ıe iletnıck. 

l

Kurulmı-ış olaı"ı toplulı-ıklarıı-ı yapacağı l-aaliyet ve etkinlik evraklarıırı|
dosyalaırıak. 

l

pedagojik l]-orınasytırı Eğitiıni sertiflka programına ilişkin ttim]
yazışmaları yapmak ve dos_ıalanıak. 

l

Geçmiş yıllara ait fbrırıasyoıı be lgeleı,i ile ilgili tiinı yazışmaları yapmak. 
I

Fakültenıiz ile ciiğer kıırı-ıır-ı ı,c kıırulrışlar tarafındaıı ortaklaşa düzenlenen|
kurs/sertifika gibi benzeri prcıuraıırlaı,la ilgili 1,azışnıaları yapmak. 

l

Fakülteııiz ile diğer kı,ırıııı,ı vc kıııtılıışlar taraflırdaır ortaklaşa dtizeıılenen|
kurs/sertiflka gibi beıızeri prtıgraııılarla ilgili sınıfları ayarlaınak. 

l

!a4 5(i) dersleriııiır sıı-ıir,ları ilc ilgili koordiı-ıasyoııLııı sağlannrası. l

|:

l:



Fakülteır,ıiz bünyesiııde olı-ıştıırulacak olaı-ı ölçme ve değerlendi
koordinatörl üğünün yazı şırıa l arı ı-ı ı yapnıak.
Çalışma sırasında çabııkltık. gizlilik ve doğrı.ıluk ilkelerinden ayrılmamak
ış verimliliği ve barışı açısıııciaı-ı diğer biriınlerle uyum içerisindi
çalışmaya gayret etmek.
Fakültede görev alaııı ile ilgili rapoı,Iarı lrazırIanıak. bunlar için teme
teşkil eden istatistiki biIgileıi tııtıııak.
yapılan iş ve işlemlerde üst yöncticileri bilgilendirır-ıek, yapılamayan işler
gerekçeleri ile birlikte açıklaıııak.
çalışma ortamında iş sağlığı r,e güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek
nrevcut elektrikli aletlerde gerekli koırtrolleri yapmak, kapı-pencereleri
mesai dışı saatlerde kapalı tı_ıtıılı-ırasıııı sağlamak.
Görev alaı'ıı itibariyle yiiriitn-ıckle yi-iküırı|ıi buluı-ıduğiı lrizmetleriır yeri
getiriln-ıesinden dolayı anrirleriııe karşı sorı,ıınludı-ır.
Bağlı olduğı"ı yöıreticileri tarallııdarı verilen diğer işleri ve işleınler
yapınak

Yasal Dayanak

ıl ı Devlet Meı-ııı.ırları Kııı-ıuırtı
2547 Sayılı Y|ikseköğrctiıı,ı Kıııırıı-ıı_ı

29 l 4 Sayılı Persoı,ıel Kaııuı-ıı_ı

Ilgili Kanuır, Tüztik. Yöıietıı-ıclik ve Yöı-ıergeler
formda açıklanan görcv tanımımı okudum. Görcvimi burada belirtilen kapsamda

i kabul ediyorum.
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