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Görev Tanımı

Ilgi yazı

Sayfa
No:

Sayfa l/l

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

einiNüi )estek Hizmetleri Birimi
çÖnrcv a»ı idari işler

çÖnpv ALANI Temel Eğitiı]ı Bölün-ı Başkanlığı Sekreteryası

GÖREV
ve

SORUMLULUKLAR

o Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden Bölümle ilgili
yazışmaları yapmak, ilgili yazışmaların düzenli bir şekilde yürütülmesive
zamanında ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak. (fakülte-bölüm arası ve
bölüıırler arası yazışmaları yapmak).

. Bölüı-ır başkaı-ıının telefon görüşmeleri ve randevularını düzenlemek.
o Eırstitli yazışmalarını yapn-ıak.
. Dekanlıktan gelen yazıIarın Bölüm Başkanlığınca gereğinin yapılması için

Bölüın B aşkanına yönlend irm ek, y azı|arın gününde Dekanlığa ileti l mesi ni
sağlamak,

ı Bölümdeır giden ve bölünıe gelen yazıların evrak kayıtlarını "giden" ve
"geleı]" evrak olarak dosyalamak, evrakı usulüne uygun olarak kaydetmek
ve ı-ırulraf-aza etmek.

. Eğitiıı,ı-öğretimle ilgili öğrenci listeleri. ders yükleri. haftalık ve yarıyıl
ders programları, ders açılması, gözetmen görevlendirmeleri ile sınav
programlarının yazılmasında görevlilere yardımcı olmak, zamanında ilan
edilnıesi ve öğretim elemanlarına dağıtı ln-ıasını sağlanıak.

o Fakülte kurulu, Fakülte yönetim kurulu ve Disiplin kurulu l(ararlarının
boltin-ıle ilgili maddelerinin yerine getiriln-ıesini izlen,ıek ve sağlamak, bu
konuda bölüm başkanıııı bilgilendirmek.

o Bölüm bünyesinde bulunarı Anabilim Dalı başkanlıkları arasında
yazışmaları yapmak.

o Böltimle ilgili kurul çağrı ve kararlarıırı usulüne uygun yazmak, ilgililere
duyurmak.

o Bölüm öğretim elemanları ile ilgili duylıruların panolara asılmasını.
ilgililere ulaşmasını sağlamak.

ı Bölüılı öğretim elemanlarının izin, rapor ve görevlendirme dosyalarını
düzeı-ıli bir şekilde tutarak bu konularla ilgili yazışmaları yapmak, göreve
başlaı-ıra tarihleri ile ders telafi formlarını en kısa sürede dilekçeleri ile
birlikte, resmi yazı ekinde ilgili birime ulaştırmak.

o Bölüm başkanının onayı olmadan ilgisiz kişilere bilgi. belge ve malzeme
verınekteır kaçınmak.

o Bölüınün kıftasiye ve demirbaş eşya ihtiyaçlarının zamanında temin
edilınesini sağlamak.

. Geleır telefbnları ilgili yerlere yönlendirnıek, gerekli bilgiler vermek.

. İ§ verimliliği ve barışı açısından diğer biriınlerle uyum içerisinde

çalışnraya gayret etmek.
ı Fakültede görev alanı ile ilgili rapor\arı hazırlamak, bunlar için temel

teşkil eden istatistiki bileileri tı-ıtmak.



yapı|an iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendir..k, yçıurffi
gerekçeleri ile birlikte açıklamak.
Çalışma s.1111nda çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak

1ı, :_:i],.li'iği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisindt
^^lr-§^,,^ ) lçalışmaya gayret etmek.

İ:]*: üİ_9 _!ut1.1..1i'.her ,tıl{tl. bilgi ve belgeyi korumak, ilgisikişilerin .ıin. g"ç.esini önlem.ı., puktıitİ'."i.Ji'İ'#rl'il?İ,l;"';*.:;
olmadan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kainmak.
ÇalıŞma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgi|i hrsrsİu.u dikkat etmek
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerir
ınesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.
Göl:y alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğıı hizmetlerin yeri
getiri lır,ıesinden dolayı aıırirlerine karşı sorunrludur.
Bağlı olduğu yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleryapmak.

Yasa| Dayanak

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
2547 Sayılı Yükseköğretinı Kanunu

ılı persoı-ıel kanunu
Ilgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik u. Yo*.e.l".

formda açıklanan görcv tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yeriirmeyi kabul ediyorum.
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