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Görev Tanımı

I|gi yazı

Sayfa
No:

Sal,fa 1/l

Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve26738 sayılı Resmi
standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin
ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

Gazetede yuy,.üurun K* İÇ?ont.ol
oluşturulması, uygulanması, izlenmesi

ginirvıi Destek Hizmetleri Birimi
cÖRr:v nnı Idari Işler

cÖngv ALANı Resim-Iş Eğitimi Anabilim Dalı Başkanlığı Sekreteryası

GÖREV
ve

SORUMLULUKLAR

o Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden Anabilim Dalı ilgil.
YazıŞı-ıraları yapmak, İlgİlİ yazışmaların düzenli bir şekilde yürütülmesi ve
zamanında ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak. (bölüm ve bölümler aras]
yazışmaları yapmak).

o Anabilim Dalı başkanının telefon görüşmeleri ve randevularını
düzenlemek.

ı Eııstitü yazışmalarını yapmak.
o Dekanlıktan gelen yazıIarın Anabilim Dalı Başkanlığınca gereğinir

yapılması için Anabilim Dalı Başkanına yönlendirmek, yazıların gününde
Bölüm Başkanlığına iletilmesini sağlamak,

o Anabilim Dalından giden ve Anabilim Dalına ge|en yazıların evrak
kayıtlarını "giden" ve "gelen" evrak olarak dosyalamak, evrakı usulüne
uygun olarak kaydetmek ve muhafaza etmek.

. Eğitim-Öğretimte ilgili öğrenci listeleri, ders yükleri, hafialık ve yarıyıl
ders programları, ders açılması, gözetmen görevlendirmeleri ile sınav
Programlarının yazılmasında görevlİlere yardımcı olmak, zamanında ilan
edilınesi ve öğretim elemanlanna dağıtılmasını sağlamak.

o Fakülte Kurulu. Fakülte Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarının
Anabilim Dalı ile ilgili maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve
sağlamak, bu konuda Anabilim Dalı Başkanını bilgilendirmek.

o Bölüm bünyesinde bulunan Anabilim Dalı başkanlıkları arasında
yazışmaları yapmak.

o Anabilim Dalı ile ilgili kurul çağrı ve kararlarını usulüne uygun yazmak.
ilgi li lere duyurı-ırak.

. Anabilim Dalı öğretim elenranları ile ilgili duyuruların panolara
asılmasını, ilgililere ulaşmasını sağlamak.

o Anabilim Dalı öğretim elemanlarının izin, rapor ve görevlendirme
dosyalarını düzenli bir şekilde tutarak bu konularla ilgili yazışmaları
yapmak, göreve başlama tarihleri ile ders telafi formlarını en kısa sürede
dilekçeleri ile birlikte, resnıi yazı ekinde ilgili birime ulaştırmak.

ı Anabiliın Dalı Başkanının onayı olmadan ilgisiz kişilere bilgi, belge ve
nralzeııre vermekten kaçınmak.

o Anabilim Dalının kırtasiye ve demirbaş eşya ihtiyaçlarının zamanında
temin edilmesini sağlamak.

o Gelen telefonları ilgili yerlere yönlendirmek, gerekli bilgiler vermek.
. İ§ verinıliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde

çalışınaya gayret etnrek.
o Fakültede görev alanı ile ilgili rapor|arı hazırlamak. bunlar için temel

teşkil eden istatistiki bileileri tutmak.
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o YaPılan iŞ ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri
gerekçeleri ile birlikte açıklamak.

o ÇalıŞnra sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak,. İ§ verimliliği ve banşı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde
çalışnraya gayret etmek.

o Anabilim Dalına ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak.
ilgisiz kiŞilerin eline geçmesini önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanın
onayı olmadan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaçınmak.

o ÇalıŞma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin
mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

o Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.

' Bağlı olduğu yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri
yapnrak.

Yasal Dayanak

- 657 Sayılı Devlet Meınurları Kanunu
2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
2914 Sayılı Personel Kanunu
İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada
ıetirme!,i kabul ediyorum.

belirtilen kapsamda verint
23.ı.ı.h,ozo
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