GAZI UNiVERSiTESi

GOREV TANIMI FORMU

BIiRIM . 6.U. Gazd Egitim Fakiiltesi

BIRIM YETKILIsSi : Dekan

ALT BIRIM : Egitim Ogretim Koordinatdrliigii B
ALT BIRIM YETKILISI | : Fakiilte Sekreteri

Temel Is ve Sorumluluklar

- Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS) iizerinden Fakiilte i¢ ve dis yazismalar yapmak.

- 2547 sayih Yiksekogretim Kanunun 31., 40/a, ve 40/d maddeleri uyarinca 6gretim elemanlariin
gorevlendirme ile ilgili yazigmalarini yapmak.

- Ders dagilimlarini hazirlamak.

- Ortak derslere ait ders programini hazirlamak.

- Ortak Derslere ait vize, final ve biitiinleme sinav programlarini hazirlamak.

- Pedagojik Formasyon Egitimi Sertifika Programini kazan &grencilerin kayitlarini almak.

- Okul Deneyimi I-II ve Ogretmenlik Uygulamasi dersleri ile ilgili Il Milli Egitim Miidiirliigii ile yazismalari
yapmak.

- Fakiiltemiz Anabilim Dallarinda okutulmakta olan dersler i¢in Béliim Baskanliklar: araciligi ile Dekanliga
gonderilen ders vermek tizere Ogretim elemanlar taleplerini ydnetim kurulu karari ile Rektorliige
bildirilmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.

- Ders dagilim ¢izelgelerinde ortak derslere giren 6gretim elemanlarinin listesini hazirlamak.

- Fakiiltemiz Bo6liim/Anabilim Dallarina ait derslik kapi programlarinin ciktisinin alinarak dersliklere
asilmasini saglamak.

- Derslik tahsisi ile ilgili yazismalar1 yapmak.

- Ogretim elemanlarina ait ders yiiklerini hazirlamak.

- Yaz okulu ders programi ve sinav programini hazirlamak.

- Sinav programlari ile ilgili tiim duyurulari hazirlamak ve fakiilte web sayfasinda yayinlanmasini saglamak.

- Fakiltemiz ile diger kurum ve kuruluslar tarafindan ortaklaga diizenlenen kurs/sertifika gibi benzeri
programlarla ilgili yazismalar1 yapmak.

- Universitemiz &grenci topluluklarr isleyis yonergesi dogrultusunda fakiiltemiz Ogrencilerden gelen
topluluk kurma dilekge ve evraklarini incelemek.

- Fakiiltemiz biinyesinde faaliyet gésteren ve kurulmasi diistiniilen 6grenci topluluklari ile ilgili dosyalarin
hazirlanmasini ve yazismalarini yapmak.

- Rektdrliigiin onayr ile kurulan 6grenci topluluklari hakkindaki karar: ilgili topluluk tyelerine iletmek.

- Kurulmus olan topluluklarin yapacag: faaliyet ve etkinlik evraklarin dosyalamak.

- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

- Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

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

- Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekeeleri ile birlikte
aciklamak.

- Cahgma ortaminda is saghig ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak. kapi-pencerelerin mesai dig1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

- Gorev alani itibariyle yiirtitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay:
amirlerine kars1 sorumludur.

- Baglh oldugu yéneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.




ISLEM AKISI

Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Evrak ve Talimat Tiirii
Yerler ]
Elektronik Belge ve i
: Kayitli Belge Fakiilte Sekreteri e-belge
2 | Talimat Fakiilte Sekreteri veya Ust Diizey Yazili / S6zI1i / Telefon
Amirler
YASAL DAYANAKLAR ALT BIRIM YETKILISi ONAYLAYAN

- 657 SayiliDevletMemurlari

Kanunu x /{/(/Z-O/ W‘ﬁ&
- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim % -

Kanunu i
- 2914 sayili Personel Kanunu Celal OZEN Prof.Dr. Mustafa SARIKAYA
- Igili Kanun, Tiiziik, Fakiilte Sekreteri Dekan

Ydnetmelik ve Yonergeler.

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
ilgili kanun ve mevzuatlar ¢ercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

AdiSoyadi : Derya AKBABA

Unvani

[mza:




