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T.C.
GAZİ ÜNİVERSİTESİ
MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 
İç Kontrol Sistemi
   Görev Tanımları


GÖREVİN ADI                    : Ortak Dersler
GÖREVİN KAPSAMI
: Fakülteler, Yüksek Okullar, Meslek Yüksek Okulları, Daire Başkanlıkları

1. GÖREVİN KISA TANIMI
Gazi Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Fakülteler, Yüksek Okullar, Meslek Yüksek Okulları, Daire Başkanlıklarında gerekli tüm faaliyetlerinin alanıyla ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla büro işlerini yapar.

2. GÖREVİ VE SORUMLUKLULAR 
2.1. Açılması kararlaştırılan ortak dersler şube sayılarını belirleyerek hocamızın onayına sunmak.
2.2. Onaylanan sayıdaki şube için görevlendirme yapılmasını istemek.
2.3. Açılması planlanan Ortak derslerin ders programını yapmak, görevlendirilen şube hocası ile iletişim kurarak programı kesinleştirmek.
2.4. Ders saatine uygun derslik seçerek ilgili bölüme bilgi vererek şubeyi dersliğe yerleştirmek.
2.5. Öğrenci bilgi sisteminde şubeleri açmak,
2.6. Öğrenci bilgi sistemine her şubenin haftalık programını girmek,
2.7. Öğrenci bilgi sisteminde kontenjanları sınırlamak, 
2.8. Öğrenci bilgi sisteminde Ders seçimi açıldığı zaman kontenjanları takip edip gerekli müdahaleyi yapmak. (Dengeyi sağlamak) vb.
2.9. Şube hocalarını sisteme kayıt etmek.
2.10. Fakültemize dışarıdan gelen hocalarımız ile fakültemiz ve öğrenciler arasında koordinasyonu sağlamak.
2.11. Dekanlık zemin katta dışarıdan gelen hocalarımız için ayırmış olduğumuz ofislerin denetimi ve koordinasyonunu sağlamak vd.
2.12. Ortak Dersler sınav takvimini belirlemek, Hocamızın onayına sunmak.
2.13. Belirlenen sınav takvimini bölümlere ve öğrencilere duyurmak.
2.14. Sınav yerlerini belirlemek
2.15. Sınav gözetmenlerini belirlemek
2.16. Ortak Derslerin Vize-Final-Bütünleme sınavları ile Mazeret ve tek ders sınavlarını organize etmek vb.
2.17. Optik Okuyucu kullanılan Ortak dersler sınavlarının okumalarını yapmak ve hocasına vermek.
2.18. Uzaktan Eğitim sınavlarının takibini yaparak görevlilere bildirmek. Evraklarını arşivlemek vs.
2.19. Öğrenci danışma merkezi ile koordinasyonu sağlamak
2.20. Çalışan öğrencileri yönlendirmek vb.
2.21. Puantajlarını yapmak vb.
2.22. Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak. 

3. YETKİLERİ
4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ
Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcısı.
5. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
6. BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER
6.1 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK
Eğitim-Öğretim Dekan Yardımcısı Sekreteri, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcısı ve Dekana karşı sorumludur.
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