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Temel s ve Sorumluluklar

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden Fakiilte i¢ ve dis yazigmalari yapmak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunun 31., 40/a, ve 40/d maddeleri uyarinca 6gretim elemanlarinin
gorevlendirme ile ilgili yazismalarini yapmak.

Pedagojik Formasyon Egitimi Sertifika Programina iliskin tiim yazigmalari yapmak.

Pedagojik Formasyon Egitimi Sertifika Programini kazanan ogrencilerin kayitlarim almak.

Pedagojik Formasyon Egitimi Sertifika Programina ait ders programini hazirlamak.

Pedagojik Formasyon Egitimi Sertifika Programina ait vize, final, biitiinleme ve tek ders sinav
programlarini hazirlamak ve Fakiilte web sayfasinda duyurulmasim saglamak

Pedagojik Formasyon Sertifika Programinda yer alan “Ogretmenlik Uygulamasi” dersinin uygulamasi i¢in
MEB tarafindan belirlenen okullar ile gerekli yazigmalari yapmak.

Pedagojik formasyonla ilgili tim yazismalari yapmak ve dosyalamak.

Fakiiltemiz ile diger kurum ve kuruluslar tarafindan ortaklasa diizenlenen kurs/sertifika gibi benzeri
programlarla ilgili yazigmalar1 yapmak.

Fakiiltemiz ile diger kurum ve kuruluslar tarafindan ortaklasa diizenlenen kurs/sertifika gibi benzeri
programlarla ilgili siniflarin ayarlanmasi.

YOK 5(i) derslerinin sinavlari ile ilgili koordinasyonun saglanmasi.

Ogretim elemanlarina ait ders yiiklerini hazirlamak.

Kurulmus olan topluluklarin yapacag: faaliyet ve etkinlik evraklarim dosyalamak.

Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

Fakiiltede gérev alani ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.
Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.

Calisma ortaminda is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Gorev alani itibariyle vyiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay:
amirlerine karsi sorumludur.

Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

ISLEM AKISI
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Kanunu
-2547 Sayih Yiiksekogretim
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Yukarida agiklanan temel i ve sorumluluklara iligkin grev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda

ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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