GAZI UNiVERSiTESi

GOREV TANIMI FORMU

BIRIM : G.U. Gazi Egitim Fakiiltesi

BIRIM YETKILISi : Dekan

ALT BIRIM : Bilgisayar ve Ogretim Teknolojileri Egitimi Béliim Sekreterligi
ALT BIRIM YETKILISI | : Fakiilte Sekreteri

Temel Is ve Sorumluluklar

- Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden Béliimle ilgili yazismalar1 yapmak, ilgili
yazigmalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulasmasim saglamak. (fakiilte-
boliim arasi ve béliimler arasi yazismalar1 yapmak).

- Bolim bagkaninin telefon goriismeleri ve randevularini diizenlemek.

- Enstitli yazismalarinm yapmak.

- Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanhginca gereginin yapilmasi igin Béliim Baskanina yénlendirmek,
yazilarin giintinde Dekanliga iletilmesini saglamak,

- Bolimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak olarak dosyalamak,
evraki usulline uygun olarak kaydetmek ve muhafaza etmek.

- Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyll ders programlari, ders agilmasi,
gozetmen gorevlendirmeleri ile siav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimer olmak, zamaninda
ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.

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

- Boliim biinyesinde bulunan Anabilim Dali bagkanliklar1 arasinda yazismalar1 yapmak.

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

- Bolim 6gretim elemanlart ile ilgili duyurularin panolara asilmasiny, ilgililere ulasmasini saglamak.

- Bolim &gretim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini diizenli bir sekilde tutarak bu
konularla ilgili yazismalar1 yapmak, goreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa siirede
dilekgeleri ile birlikte, resmi yazi ekinde ilgili birime ulastirmak.

- Akademik personele gelen resmi kargolari almak, ilgili kisilere ulasmasini saglamak.

- Boliim bagkaninin onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten ka¢inmak.

- Bolumiin kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaglarinin zamaninda temin edilmesini saglamak.

- Gelen telefonlari ilgili yerlere yonlendirmek, gerekli bilgiler vermek.

- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.

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

- Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte
aciklamak.

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

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

- Boélime ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini énlemek,
Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

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

- Gorev alani itibariyle ytrtitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay: amirlerine
kars1 sorumludur.

-_Bagli oldugu ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.




ISLEM AKISI

Gorev Bilgisi

Gorev Bilgisinin Temin Edildigi
Yerler

Evrak ve Talimat Tiirii

1 Elektronik Belge ve
Kayitli Belge

Fakiilte Sekreteri

e-belge

- 657 Sayili DevletMemurlari
Kanunu

- 2547 Sayili Yiiksekdgretim
Kanunu

- 2914 sayih Personel Kanunu
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Celal OZEN
Fakiilte Sekreteri

Yonetmelik ve Yonergeler.

2 | Talimat Fakiilte Sekreteri veya Ust Diizey Yazili / Sozlii / Telefon
Amirler
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iligkin gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda

ilgili kanun ve mevzuatlar ¢ercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

AdiSoyadi : Nevim TUNCAY
Unvani : Sef

\
Imza: [\@@q




