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Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol
Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi
ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

giniMi Destek Hizmetleri tsirinıi
cÖnrv a.»ı Idari Işler

çÖnpv ALANI Bilgisayar ve Öğretim Teknolo.iileri Bölüm Başkanlığı Sekreteryası

cÖnıv
ve

SORUMLULUKLAR

ı Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden Bölümle ilgili
yazışnıaları yapmak, ilgİlİ yazışmaların düzenli bir şekilde yürütülmesi ve
zamaırında ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak. (fakülte-bölüm arası ve
boltlmler arası yazışmaları yapmak).

ı Bölüm başkanının telefbn görüşmeleri ve randevularını düzenlemek.
ı Enstitü yazışmalarını yapmak.
o Dekanlıktan gelen yazı|arınBölüm Başkanhğınca gereğinin yapılması için

B ö l üm Başkanı na yönl endirm ek, y azıIar ın gününde Dekanl ığa i leti lmesini
sağlamak,

ı Bölüınden giden ve bölüme gelen yazıların evrak kayıtlarını oogiden" ve
"gelen" evrak olarak dosyalamak, evrakı usulüne uygun olarak kaydetmek
ve muhafaza 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
edilmesi ve öğretim elemanlarına dağıtılmasını sağlamak.

ı Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetiın Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarının
bölLiınle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve sağlamak, bu
konı-ıda bölüm başkanını bilgilendirmek.

ı Bölüm bünyesinde bulunan Anabilim Dalı başkanlıklan arasında
yazışmaları yapmak.

ı Bölümle ilgili kurul çağrı ve kararlarını usulüne uygun yazmak, ilgililere
duyurmak.

ı Bölüm öğretim elenranları ile ilgili duyuruların panolara asılmasını,
ilgililere ulaşnıasını sağlamak.

o Bölüm öğretim elemanlarının izin, rapor ve görevlendirme dosyalarını
düzenli bir şekilde tularak bu konularla ilgili yazışmaları yapmak, göreve
başlama tarihleri ile ders telafi formlarını en kısa sürede dilekçeleri ile
birlikte, resmi yazı ekinde ilgili birime ulaştırmak.

ı Bölüm başkanının onayl olmadan ilgisiz kişilere bilgi, belge ve malzeme
verınekten kaçınmak.

o Bölümün kırtasiye ve denrirbaş eşya ihtiyaçlarının zamarunda temin
edi lnıesiıri sağlamak.

o Gelen telefonları ilgili yerlere yönlendirmek, gerekli bilgiler vermek.
. i§ verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde

çalışmaya gayret etmek.
o Fakültede görev alanı ile ilgili raporları lıazırlamak, bunlar için temel

teşkiI eden istatistiki bilgileri tutmak.



. yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri
gerekçeleri ile birlikte açıklamak.

o Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
. İ§ verinıliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde

çalışmaya gayret etmek.
o Bölüme ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz

kişilerin eline geçmesini önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayı
olmadaır kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaçınmak.

ı Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek,
ırıevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak. kapı-pencerelerin
mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

o Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.

. Bağh olduğu yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri
yapn-ıak.

Yasal Dayanak

- 657 Sayılı Devlet Meıı-ıurları Kanunu
- 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
- 29l4 Sayılı Personel Kaııunu
- İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler

Bu formda açıklanan görev
getirmeyi kabul ediyorum.
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