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(]örcv Ttınımı

I}ı.ı görev taııııııı 1brıııı-ı 26.17.2007 tiırilıli ı c

Slaııdartlırrı 'lebliği ilc kaıırı"ı idarclcrinde iç
vc gel i şti ri l ıı,ıcsi kaLısanı ı ı-ıcla lıazı rliıııııı ı ştir.

267]tt sııl,ılı li"esı-ı-ii Gazetcc]c yayıı-ırlanaıı Kanrı_ı Iç Koı1tro

koı-ıtrtıl sisteıı-ıiı-ıin olı_ıştı_ırulıı-ıası, ı_ıygtılaıııııııst" izleıııııes

başkaıılıkları arasıı

uyglıı1 yazniak. ilgilil

Destek t-l izn-ıetleı:i Biri n-ıi

ıdari işler
Tcırrel I:.ğitinı t]öliiı-ıı l3aşkanlığı Sekretervası

. Elektroııik I}elge Yöııetiı-ı-ı Sisteı-ııi (tjtlYS) iiz-eriı-ideıı 13ölıiıı'ıle ilgili
yazışırıaları 1,apıı,ıak, ilgili yazışınalarııı cjtiz-eııli bir şekilde ytiri.itüılırresi ı'e

zaıııııı-ııı-ıcliı ilgili r,crlcrc rılıişıırasıırı sağlıııı-ıak. (fakiilte-biili'iı-ı'ı araSı

böltinılcr aı,ası yaztşıııııları yapırıak).
. [Jöliiı-ı-ı [-ıaşkaıııırııı te lcfi,ıı-ı görlişn-ıeleı,İ ve raı-ıdevuılarıııı clÜız-eııleırıek.

. lıı-ıstitii 1,azışı-ııalııı,ıııı vapıııak.
Dckaıılıktaıı gelcı-ı 1,ızılarııı Biiliiııı IJaşkaıılığıııca gereğiniıı yaPılıııası iÇiı

t]ölıiıı-ı I}aşkaı,ııı-ııı r,(iııleııclirıı-ıek.l,azılırrııı giiırtiı-ıde Dekaııllğa iletilıııesiı-ı

sağlaı,ı-ııık,
ı B(jl|iıı-ıclen giclcıı ve [ı(jlı_iıııe gelen yazılzırııı cvı:ak kayıtlarıııı "gİdeıı" v

"geIcır" evrak olarak closva[ırı-ı-ıak. er,,rakı ı-ıstıliiı"ıe Lıyglın olarak kaYdctnre

r,e ırıııl-ıafııza etııle k.

Eğitinı-Öğretiıı-ılc ilgili iığrenci listclcri. ders yiikleri_ haftalık ve yarıyı

.1ers p.ograır-ıları" cleı,s açılırıası, gözetıı,ıcı-ı görevlelıclirıııeleri ile sına'

prııgran-ılarııııı-ı yıızılı,ırasıııdiı görevJ ilere 1,iırdııı-ıcı o1ıı-ıak, zaıı-ıııı-ııı-ıcla ilaı

ed i l l]ıesi ve öğret i nı c lcınaı"ılaı,ına dağıtı lıı-ltıs ı n ı sağlaı]ıak.

l;aktiltc Kı_ırıılı_ı. I]altıiItc Y(jı-ıetiır-ı Kı_ırı_ıltı ve I)İsİplİı-ı Kı.ıı'ı-ı[ı_ı Karıırlarınıı
böliinıte ilgiii n-ıaddcle riııiı,ı yeriııe getirilır-ıesiııi izleıııek ve sağlaırrak. b

koı-ı ı-ıc] a bö l tiıı-ı başkaı-ı ı ıı ı b i l gi l e ı-ıd irı-ı-ı ek.

o [Jijlıiııı büı-ıyesiııcle bı-ılı-ııııııı Aı-ıabiliıı-ı Dalı
yazışı-ııal arı 1,apııııık.

ı I]öliiı,ııle ilgili kı-ıriıl çağı,ı ve kararlarıı-ıı ı.ısı-ıltiırc

clı.ıyı-ıı,ı-ırak.

ı t],ijlıinı öğı,c-tinı elcıırııırlıırı ile il_gİlİ clı_ıyı-ırı-ılarıır paı-ıiılara asılnrasıııı

i lgi t i lerc tılaşıırasın ı sağlaı-ı-ıak.

ı I]öltiııı öğretiııı elcıııaı-ılarııııır izıı-ı. rap()r ve cörevleırdıı'ıııe dtısyalarııı

cliizeı-ı[i bir şekilıle tııtırrak btı koı"ıı-ıleırla ilgİlİ yazışıı-ıalıırı yapı-ırak. görer'

[,ıaşluııııtı tarilıleri ile c]crs telail tbrnılırrıırı eı-ı kısa stirec'[e c'lilckÇeleri il

birlikte, resmi vazı ekiııde ilgili birinre ı-ılarştırıı-ıak.

o B(iltiı"ıı başkaırıııııı cıırııl,ı olrıradaıı ilgisiz kişilere bilgi. belge ve ı-ıralzem

verıırektcı-ı kaçı ırıııak.
. I](jli.iırri_iır kırtasiye ı"e deıırirbaş eş\/a İhtİ1,,açlarıı-ıııı zaıııaıııııc'la telı]İ

ecj i l ıııesi ıı i sağlaııııık.
. Gc]cıı telelbırları ilgili 1erIcre 1,öı-ılcııcliı,ıı-ıek. gerekli bilgilcr verıııck.
. i» r,criıı-ı[iliği vc [-ıtıı,ışı açısıı-ıclııı-ı cliğcr biriıırlerlc LıyLııl1 içerisiı-ıd

çal ı şıııııl,ıı giı},[t:1 ctı-ııck.

I]ak|iltccie görcv alanı iIe ilgili rapoı,ları l-ıazırlamak. bı-ııılar içİır teırre

teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak.

I



Yapılaı,ı iş ve işleııılercle tist 1,,öneticileri bilgiIendiı,ırrek, yapılamayan iŞIeri|

gerekçeleri ile birlikte zıçıklaırıak. 
I

Çalışnra sırasında çabukluk, gizlilik ve doğrulı.ık ilkelerinden al'rılıılaıııak.|

İş verinrliliği ve barışı açısıı-ıdan diğer biriırrlerle Lıyum icerisinde|

çalışııraya gayret etı-ııek.

Böli_iıııe ya cla kişilere ait lıer tiirli.i bilgi ve belgeyi korıınıak. itgisiz
kişilerin eliıre gcçır-ıesiııi öırlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanın onayı

olııradaır kişilere bilgi. belge ve ırıalzeıne vermekteır kaçınınak.

ÇaIışııra ortaırrıııcla iş sağlığı ve güveırliği ile ilgili lrusrıslara dikkat etı-ııek.

mevclıt elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapırıak. kapı-pencereleriı'ı

ırresai dışı saatlerde kapalı tutrılırrasını sağlan-ıak.

Görev alanı itibari),le yüriitıırekle yükiiııılü buluırduğu hİzmetleriır Yeriıre
getirilmesiııden dc,ılayı aı-ııirleriıre karşı sorunrludur.

Bağlı oldıığu yöııeticileri tiırallndan verilen diğer işleri ve iŞleırıleri
yapıııak.

Yasıl l)ııl,aırık

657 Sayılı l)evlet Men-ıı-ırları Kanunu

2547 Sayılı Yiikseköğretiı-ı-ı Kanunu

- 2914 Savılı Perstıı-ıcl Kaııı.ıırı-ı

İleili Kanııır. Tüztik, Yöııetırıelik ve Yönergeler

Bu forında açıklanaıı giircv tıınıınıını okuduırr. (Jiirevinıi lıurada belirtileıı
qc( irırrcyi kabul ediytırunı.
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