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Temel Is ve Sorumluluklar

L

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) fiizerinden Bolumle ilgili yazigmalan yapmak, ilgili
yazismalarin diizenli bir sekilde ytriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulagmasim saglamak. (fakiilte-
boliim arasi ve boliimler arasi yazismalarl yapmak).

Boliim baskaninin telefon gériigmeleri ve randevularini diizenlemek.

Enstitii yazigsmalarini yapmak.

Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasi igin Boliim Baskanina yonlendirmek,
yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak,

Bélimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarin “giden” ve “gelen” evrak olarak dosyalamak,
evraki usuliine uygun olarak kaydetmek ve muhafaza etmek.

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

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

Boliim biinyesinde bulunan Anabilim Dali bagkanliklari arasinda yazismalar1 yapmak.

Miizik Egitimi Anabilim Dali Baskanliginin tiim yazismalarini yapmak.

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

Bolim 6gretim elemanlart ile ilgili duyurularin panolara asiimasin, ilgililere ulagmasini saglamak.

Bolim 6gretim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarim 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 baskaninin onayi olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

Boliimiin kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaglarinin zamaninda temin edilmesini saglamak.

Gelen telefonlar ilgili yerlere yonlendirmek, gerekli bilgiler vermek.

is verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde galigmaya gayret etmek.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.
Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.

Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

{s verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde galigmaya gayret etmek.

Boliime ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini onlemek,
Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.
Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, meveut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Gaorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine
karsi sorumludur.

- Bagh oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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-2914 say111 Personel Kanunu Celal OZEN Prof.Dr. Mustafa SARIKAYA
- [1gili Kanun, Tiiziik, Fakiilte Sekreteri Dekan
Yonetmelik ve Yonergeler.

~Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
ilgili kanun ve mevzuatlar ¢er¢evesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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