GAZi UNIVERSITESI Tlgi yaut
GAZI EGITIM FAKULTEST | ]
Sayfa
No:

Gorev Tanimm Sayfa 1/1

Bu gérev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMi

Destek Hizmetleri Birimi

GOREV ADI

[dari Isler

GOREV ALANI

Tiirkce ve Sosyal Bilimler Egitimi Boliim Bagkanligi Sekreteryasi

GOREV
ve
SORUMLULUKLAR

Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) iizerinden Bolimle ilgili
yazismalari yapmak, ilgili yazigmalarin diizenli bir sekilde yirtitilmesi ve
zamaninda ilgili yerlere ulagmasini saglamak. (fakiilte-boltim arast ve
boliimler arasi yazismalari yapmak).

Boliim baskanmnin telefon goriismeleri ve randevularint diizenlemek.
Enstitii yazismalarini yapmak.

Dekanliktan gelen yazilarin Boliim Bagkanhginca gereginin yapiimasi i¢in
Boliim Baskanina yénlendirmek, yazilarin giintinde Dekanha iletilmesini
saglamak,

Boliimden giden ve béliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve
“gelen” evrak olarak dosyalamak. evraki usuliine uygun olarak kaydetmek
ve muhafaza etmek.

Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yanyil
ders programlari, ders agilmasi, gézetmen goérevlendirmeleri ile sinav
programlarinin yazilmasinda gdrevlilere yardimer olmak, zamaninda ilan
edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin
bsliimle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve saglamak, bu
konuda boliim baskanini bilgilendirmek.

Bolim biinyesinde bulunan Anabilim Dali baskanhklari arasinda
yazismalart yapmak.

Boliimle ilgili kurul ¢agri ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere
duyurmak.

Bolim ogretim elemanlart ile ilgili duyurularin panolara asimasini,
ilgililere ulasmasini saglamak.

Bolim dgretim elemanlarmin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini
diizenli bir sekilde tutarak bu konularla ilgili yazismalari yapmak, géreve
baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa siirede dilekgeleri ile
birlikte, resmi yazi ekinde ilgili birime ulastirmak.

Bolim baskanmin onayr olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme
vermekten kaginmak.

Bolimiin kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaglarinin zamaninda temin
edilmesini saglamak.

Gelen telefonlar ilgili yerlere yonlendirmek, gerekli bilgiler vermek.

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

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar igin temel
teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.




e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekeelert ile birlikte agiklamak.

e (alisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum igerisinde
calismaya gayret etmek.

e Boliime ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline ge¢mesini onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1
olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

e (alisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin
mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

e Gorev alam itibariyle yiiriitmekle yiiktimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur.

e Bagh oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

- 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

- 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanak : .
- 2914 Sayih Personel Kanunu

- Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda ac¢iklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. 02...43-/202%
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