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Elektrtıııik 13elge Yönetiırr Sisteı,ı,ıi (EBYS) ı_izeriırdeı-ı Bölümle ilgiliI
yazışır-ıaları yapırıak, ilgili yazışıı-ıalııııır diizeııli bir şekilde ytiı'ütülıııcsi ı'e|

zaıııarııırda ilgili yerlere ulaşır-ıasıı-ıı sağlaııak. (faküılte-böliinı arası ve|

böliinıler arası yazışnraları yapırrak). 
l

Böli.in-ı başkaııınıır telefbn görüşmeleri ve ranctevı_ılarını tjüzeırlenıek. 
l

Eırstitii yazışmalarını yapıırak 
l

I)e kaıılıktaıı gclen 1,azılarıı-ı Böl|iı-ı-ı lJtrşkaı-ıiığınca gereğinin yapılması iÇiıı|

I]öliiıır Raşkaırına yi,ıııleırclirn-ıek, yazıların güniiı-ıde Dekanlığa iletilıııesini|
sıığlaıııak. l

Böltiıııcleır giden ve böltiıı-ıe gelen yazılarıı-ı evrak kayıtlarıııı "giden" ve|

"gelen" evrak olarak dosyaiaıııak, evrıikı usuliiııe Llygun olarak kavdetnlek|

ı e ıııtılıal'aza e tınck. 
l

IJğitiı-ıı_Öğretimlc ilgili öğrenci listeleri, ders yiikieri, lıaftalık ve yarıvılI

ders prcıgı,aır-ılzırı. clers açılıırası, gözetnieı-ı görevlendirnreleı'i ile sılıal'|

programlarıırın yiızıln-ıasıı-ıda görevlilere yardıı-ııcı oln-ıak, zaınaıııırda ilaır|

edilııresi ve öğrctiırı eleııraırlarına dağıtılmasıırı sağlanak. 
l

Irakülte Kıırı_ılı_ı. Fakiilte Yönetim Kurulı-ı vc Disiplin Kurlılu Kararlarınıı]|

bölümle ilgili nıacideleriı-ıiı"ı yeriııe getirilmesini izlenıek ve sağlanıak. bıı|

lioııtıila bölüııı haşkaıııııı hilgilcndiııııck. 
l

Bölüm bı_iııyesinde lıuluıian Anabiliııı Daiı başkanlıkları arasıılda|

yazışınalaı,ı yapıııık. 
l

l]öliiıııle ilgili ktıı,ııl çıığrı ve kararlarıırı lısrıiüıne Lıygtııı yazırrak. ilgililere|
ı.ltıytırınak 

l

t]öliiı-ır öğretiııı elenıanları ile ilgili clı-ıyı-ırıılarıı,ı paııolaı'a asılınasıııı.
il gi li lere ı-ılaşırıasıırı sağlaııak.
f]öltinı öğretim eleı"ı-ıaırlauıııı-ı iziı-ı, rapor ve görevleı-ıdirme dosyalaı'ıırı
clüzeııli bir şekilcle lı_ıtarak bu konıılarla ilgili yazışııraları yapnrak" göreve

başlaırra tarilıleri ile dcrs telatl forı-ırlarıııı eı-ı kısa siırede dilekÇeleri ile

birlikte, resıııi yazı ekiırcle ilgili biriı-ııe ulaştırıı-ıak.

I]öliiıı-i başkaıııı-ııı-ı rıııtıyı olıı-ıadaı-ı ilgisiz kişilere bilgi, belge ve ırıalzeme

verrırekteır kaçıııı-ıı ak.

I]öliinıün kıı,tasil,e ve deırrirbaş eşya İlıtİyaçlarınln zaınanında teıııİıl
edi lıı-ıesini sağlarnak.
Geleı-ı telefbnları ilgili yerlere yöırlendirnrek, gerekli bilgiler vermek.

İş r,erinıliliği ve barışı açısıırclan diğer biriırılerle Lıyum içerisiırde

çalışıı-ıaya ga),ret etınek.

lraktittedc görev alzıııı ile ilgiti raporlaıı lrazırlaır,ıak. blınlar içiır teırrel

teşkil edeır istatistiki [ıilgileri tutnrak.



. yaııılaıı iş ve işlenilerde üst yöııeticileri bilgilendirnrek, yapılanıayan işler
gerekçeleri ile birlikte açıklaınak.

ı Çalışı-ı-ıa sırıısıırda çabuklıık, gizlilik ve doğrı-ıluk ilkelerindeı-ı ayrılmanıak
. İ§ verinıliliği ve barışı açısıırdaıı diğer birinılerle uyum içerisiı

çalı şıııal,ı.ı gayret etırıek.
ı Böliinıc 1,a da kişilerc ait her türlti bitgi ve belgeyi korunrak. ilgisi

kişileriı-ı eliııe geçı-ıresiııi öı,ılemek, lrakülte Sekreteri veya Dekaııın otıayı
olıı,ıadaıı kişilere bilgi. [,ıclge ve nıalzeılıe verıııekteıı kaçıııırrak.

ı Çalışıııa ortııııııı-ıda iş sağlığı ve güveııliği ile ilgili lırısuslara dikkat etırrek
ırrevcut elektrikli aletlercle gerekli koırtrolleri yapıırak, kapı-peııcereleriı
ııesai dışı saatlerde kapalı lı-ıtulırrasını sağlanıak.

. Görev alaırı itibariyle yüıri.itıııekle yüktiırılii bı-ılı"ındtığı-ı lriznretleriır yeriır
geti ri lı-ııes i ı-ıdeır dolay ı aıır i rl eriıre karşı sorı-ıınlı-ıdı"ır.

. Bağlı oldıığıı yöı-ıcticilcri tarafiırclan verileıı diğer işleri ve işleıı-ıler

(ı57 Savılı [)evlet Mcırırırları Kaııııı-ıtı

Yasal l)ayanak
2 5 47 Sav ı l ı Y ıikseköğreti ı,ı-ı Kaırı-ıı-ıı-ı

29 l 4 Savı lı Persoırel Karıııı-ıtı

İlgili Kantıı-ı.'l'iiziik. Yilııctnıelik ve Yöı-ıe

u iiırında açıklanaıı giircv 1ııııııırııırı ı_ıliutlı.ıııı. (Jiircyinıi lıurada bclirtilen ltııpsaında yeri
etirnıcyi kabul ed iytıruırr.
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