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Bu görev tanımı fbrmu 26.12.2007 tarihli ve26738 sayılı ResmiGazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol
Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi
ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

BIRIMI Destek Hizınetleri Bırımı
cÖRnv ını idari işler

GÖREV ALANI Maten,ıatik ve Feıı Bilimleri Eğitimi Bölüm Başkanlığı Sekreteryası
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SORLIMLULUKLAR

Elektronik Belge Yöı,ıetinr Sistemi (EBYS) üzerinden Bölümle ilgiIiI

yazışmaları yapmak, ilgili yazışmaların düzenli bir şekilde yürütülmesi ve|

zamanında ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak. (fakülte-bolt_lm arası ve|

bölüınler arası yazlşmaları yapnıak). 
l

Bölüm başkanının telefbn görüşmeleri ve randevularını düzenlemek. 
l

Enstitü yazışınalarını yapmak 
l

Dekanl ı ktan ge len y azıllar ınBöl üm Başkanl ığınca gereğinin yap ı l ması içi ıı|

BölLim Başkanına yönlendirmek, yazıların gününde Dekanlığa iletilmesini|

sağlamak. 
I

Bölümden giden ve bölüme gelen yazıların evrak kayıtlarını "giden" ve|

"gelen" evrak olarak dosyalanrak, evrakı usuliiııe uygun olarak kaydetmek|

ve ırıuhalaza etmek. 
l

Eğitinı-Öğretimle ilgili oğrenci listeleri, ders yükleri, haftalık ve yarıyılI

ders prograrııları, ders açılnrası, gözetmen görevlendirmeleri ile sınav|

progran-ılarıırın yazılmasında görevlilere yardımcı olmak, zamanında ilan|

ediln-ıesi ve öğretim elemanlarına dağıtılnıasını sağlaınak. 
l

Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Disiplin Kı"ırulu Kararlarının|

bölün-ıle ilgili n,ıaddelerinin yerine getiriln-ıesini izlemek ve sağlamak. bu|

konuda böliiıı-ı başkanıııı bilgilendirnıek. 
l

BölLim bünyesinde bulunan Anabilim Dalı başkanlıkları arasında|

yazışmaları yapmak. 
l

Bölümle ilgili kurul çağrı ve kararlarını usuliine uygun yazmak, ilgililere
duyı.ırmak.
Bölüm öğretim elemanları ile ilgili duyuruların panolara asılmasını.

ilgililere ulaşınasını sağlamak.
Bölüım öğretim elemanlarının izin, rapor ve görevlendirme dosyalarını
düzenli bir şekilde tutarak bu konularla ilgili yazışmaları yapmak, göreve

başlama tarilıleri ile ders telafi formlarını en kısa sürede dilekÇeleri ile

birlikte, resır-ıi yazı ekiırde ilgili birime ulaştırmak.

Böltinı başkaırıııırı oırayı olıııadan ilgisiz kişilere bilgi. belge ve malzenre

vermekten kaçınmak.
Bölüınün kırtasiye ve demirbaş eşya ihtiyaçlarının zamanında temin

edilnıesini sağlamak.
Gelen telefoırları ilgili yerlere yönlendirmek, gerekli bilgiler vermek.

İş verimliliği ve barışı açısındaır diğer birimlerle uyum içerisiııde

çalışnıaya gayret etıııek.
Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temeJ

teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak.
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yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işler
gerekçeleri ile birlikte açıklamak.
çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılman
Iş veriınliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisi
çalışmaya gayret etmek.

P<ı|tıme ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisi
kişilerin eline geçmesini önlemek, Fakülte sekreteri veya Dekanm o-nuy
olmadan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaçınmak.
çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak. kapı-pencereleri
mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.
Gölev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yeri
getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.
Bağlı olduğu yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri
yapmak.
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forında açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamtia
1mey,i kabul edit,orum.
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