SELCUK UNIVERSITESI
EGITiM FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU
Birim Adi EGITIM FAKULTESI
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan
ORGANIZASYON Gorev Unvam Fakiilte Sekreteri
BILGILERI Gorevi Fakiilte Sekreteri

agkrwmn

1S

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR:

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Akademik
Teskilat Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ercevesinde verilen gorevleri yapmak.
Fakiiltenin, Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini dekanlik bilgisi dahilinde yiiriitmek.
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilip, degisiklikleri takip etmek.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik oneriler hazirlamak.

Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.

Bilgi edinme yasasi g¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
vermek.

Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 parafe etmek.

Fakiiltenin yillik faaliyet raporlarini, istatistiklerini hazirlanmasina yonelik bilgi ve
belgeleri toplamak.

Fakiiltede gorevlendirilecek idari personel i¢in Dekanliga 6neri sunmak.

. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md. uyarinca Gergeklestirme

Gorevlisi gorevini yliriitmek.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorliik yapmak.
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak
ve iiyelere dagitilmasini saglamak.

Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini saglamak.
Fakiilte yerleskesinde is giivenligi ve diger glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.
Akademik ve Idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Idari, teknik ve yardimci personelin izinlerini Fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak
sekilde diizenlemek.

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari igin gerekli tedbirleri
alarak dekani bilgilendirmek.

Personel arasinda adil is boliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gbrevini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin goérev alanlari ve
birimlerini diizenlemek tizere dekanliga 6neride bulunmak.

Fakiiltede Akademik ve Idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak.
Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini
ve sonuglandirilmasini saglamak.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.

Fakiilte biitge taslaginin hazirlanmasini saglamak.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Sorumlulugundaki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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a. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Dekanin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitmek.

Dekana ait dosyalar1 tutmak ve arsivlemek.

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.
Davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.
EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalar1 takip edip, sonuglandirmak.

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigsmalarini takip
etmek ve yolculuk konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.

Dekanin ihtiyag duydugu ara¢ gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi O6nceden tespit
etmek ve teminini saglamak.

Dekanlik Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek. Dekanin
Makaminda olmadig1 zamanlarda Makam odasinin kilitli tutulmasini saglamak.

Birimiyle ilgili evraklarin ay ve yil olarak arsivlenmesini saglamak.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.

Gerektiginde Dekanin ziyaretcilerini ve telefonla arayanlari gilinliik olarak deftere
kaydetmek (Ad soyadi, giin, tarih ve saat belirterek).

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Oonlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge vermemek.

Acilis ve mezuniyet torenlerine dekanin katilim programlart hazirlamak.

Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglamak.

Ust yéneticileri tarafindan verilen konumuna uygun diger is ve islemleri yapmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte aciklamak.

Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde ¢alismaya
gayret etmek.
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Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte
ORGANIiZASYON BiLGILERi Ust Yonetici/Yoneticileri sekreteri

Gorevi Ayniyat, Ambar

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

1. Fakiiltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

2. Her tiirli malzemenin depoya giris-cikis islemlerini usuliine uygun olarak takip etmek.

3. Tasinir islem, zimmet, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenlemek, kayit altina
almak ve arsivlemek.

4. Depodan malzeme istenildiginde Malzeme istek Formu doldurtarak malzeme talep
edilmesini saglamak.

5. Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasin saglamak.

6. Depolari daima temiz, diizenli ve aranilan malzemeyi kolayca bulunacak sekilde
diizenlemek.

7. Tiketime verilen malzemelerin gikis kaydini yapmak.

8. Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak ve birimlere dagitilmasini
saglamak.

9. Tasinir sisteminde kayitl bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapmak.

10. Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli
tasinirlar icin Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek.

11. Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dékiim cetvellerini Strateji
Dairesi Baskanligina bildirmek.

12. Dekanliga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onayi olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme
vermemek.

13. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

14. Makine ve techizatlarla ilgili periyodik bakim onarim s6zlesmelerinin yapilmasini bunlarla
ilgili yazismalari, tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek.

15. Ust yoneticileri tarafindan verilen gérev tanimi disinda kalan konumuna uygun diger is ve
islemleri yapmak.

16. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.



SELCUK UNIVERSITESI

EGITIiM FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU
Birim Ad1 EGITIM FAKULTESI
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimecilari,
) Boliim Baskani, Fakiilte
ORGANIZASYON Sekreteri
BILGILERI -
Gorev Unvani Boliim Sekreteri
Girevi Genel Idari Hizmetler

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

Gorev alani ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.
Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina goére dosyalamasin
yapmak.

Boliimiin resmi yazigmalarini, Dekanlik-boliim arast ve boliimler arasi yazigmalari
yapmak, yazilar1 giiniinde Dekanliga iletmek.

Boliim baskanligi ve dekanlik tarafindan onaylanan sinav programlart ile haftalik ders
programlarinin ilgili_olan 6gretim elemanlarina, EBYS iizerinden bildirilmesi igin
yazisint hazirlamak.

Lisansiistii 6grencilerin egitimleri ile ilgili seminer, tez savunmasi ve yeterlilik sinavi
gibi islemlerin yazigmalarini yapmak ve siireci takip etmek.

Boliimiin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular: yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.
Boliim toplantt duyurularint yapmak, toplanti tutanaklarini arsivlemek.

Boliim personelinin dilekgelerini alir, evraki kayit altina alir, Dekanliga iletilmek iizere
tist yazisini hazirlamak ve dosyalamasini yapmak.

Not degisikligi, ders ekleme/gikarma ve diger konularla ilgili 68retim elemanlarinin
dilekgelerini alir, evraki kayit altina alir; kaydedilen dilekgeleri Boliim Baskanina
iletmek, dekanlik¢a sonuglanmasini takip etmek.

Boliim Kurulu Kararlarin1 Boliim Bagkan1 gézetiminde yazar ve imzalarini tamamlatir.
Imzalari tamamlanan kararlarin, {ist yazisin1 yazarak ilgili yerlere dagitimimi yapmak, bir
suretini dosyalamak.

Ders planlari, ders yiikleri, ders gorevlendirmeleri, gorevlendirme degisikligi, ders
degisikligi, ek ders gorevlendirme olurlarinin alinmasi ve mezuniyet evraklarmin
hazirlanmasini saglamak; dersin gruplara ayrilmasina yardimci olmak.

Ogretim elemanin raporlarini ilgili boliimlere bildirmek.

Smav evraklarmi ilgili 6gretim elemanindan zimmetle teslim almak, yasal siireci
tamamlanan evraklari arsiv gérevlisine zimmetle teslim etmek.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklar.

Ust yéneticileri tarafindan verilen gérev tanimi disinda kalan konumuna uygun diger is
ve iglemleri yapar.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onler, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin, boliimle ilgili konularda ise Boliim
Bagkaninin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin, Boliim Bagkaninin ve Fakiilte Sekreterinin gérev alani
ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
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Gorevi Ogrenci isleri
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Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

Ogrencilerin, kayit dondurma, yatay gecis, muafiyet, burs vb. is ve islemlerini yiiriitmek.
Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip edip,
duyurularini1 yapmak.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri, ders muafiyetleri ve mazereti nedeniyle smavlara
giremeyen 6grencilerin dilekgelerini gerekgeleri ile alarak evrakin kayit altina alinmasini
saglamak, Yonetim Kurulu kararlarmni ilgili boliimlere ve 6grencilere bildirmek™.
Fakiilteye kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini1 yapmak.

Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

Yar1 zamanli ¢aligsan 6grencilerin devam cizelgesini aylik olarak hazirlamak ve arsivlemek.
Cift anadal ve yandal ile ilgili islemlerini ytiriitmek.

Boliim sekreterlikleriyle koordineli ¢alismak.

Ogrencilerin uygulama dersleri ile ilgili islerini Selguk Universitesi Ogretmenlik
Uygulamas1 Yonergesi ve ylriirliikte bulunan mevzuatlara uygun olarak takip etmek,
yazigsmalarini imza ve onaya sunmak.

Ara sinav, final, biitlinleme ve mazeret sinav tarihlerinin belirlenmesi ile ilgili yazismalari
yapmak.

Formasyon 6grencileri ile ilgili isleri formasyon birimi ile koordineli sekilde yiirtitmek.
Mezun olma asamasinda olan Ogrencilerin mezuniyet iglemlerini (diploma, mezuniyet
belgesi vs.) yapmak.

Mezuniyet toreninin diizenlenmesine gereken katkiy1 vermek.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekeeleriyle birlikte agiklamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen gorev tanimi diginda kalan konumuna uygun diger is ve
islemleri yapmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya
gayret etmek.

*Gecikmeli dilekgeler i¢in gerekgeli boliim {ist yazisi ile dilek¢enin verilmesini saglar.
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Gorev ve Sorumluluklar::

Fakiiltenin birim i¢i ve birim dis1 yazismalarim1 “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve
Usuller Hakkindaki Yo6netmelik’e uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar
hazirlamak ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

Evraklan Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli
Standart Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek.

Ogretim elemanlarindan gorevi uzatilacak personelin 1 ay dncesinden dilekge ile
basvurusunu almak ve dosyanin hazirlanmasi siireglerini yiirlitmek ve sonucunu
ilgili personele ve boliime bildirmek.

Ogretim elemanlarinin yurt igi ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
aragtirma ve uygulama yapmak Tlizere gorevlendirme islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Akademik ve idari personelin ozlik isleri (izin, dogum, gorevlendirme vs.)
islemlerini yapmak.

Fakiiltenin kadro ilanlar1 ile akademik gorevlerdeki jiiri islemlerini yapmak.

Fakiilte Kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Genel Kurulu, Fakiilte
Disiplin Kurulu) glindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlar bilgisayarda
yazmak. Kararlarin ilgili birimlere ulasmasini saglamak.

Fakiiltenin hazirlanan yillik faaliyet raporlarmin, istatistiklerinin arsivlenmesini
saglamak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge vermemek.

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Yazismalarin kisa, 0z, anlagilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen
gostermek.

Siireli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar: takip etmek ve sonuglandirmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte aciklamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen gérev tanimi1 disinda kalan konumuna uygun diger is
ve islemleri yapmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya
gayret etmek.
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Géorevi Evrak kayit

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI:
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Fakiilte adina elden ve posta yoluyla gelen evraklar kaydedip geregi i¢in EBYS sistemi
tizerinden Fakiilte Sekreterine havele etmek.

Kurum i¢inden gonderilen evraklarin ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim
islerini yapmak, Fakiilte i¢i posta islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

Makama ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger is
ve islemleri yapmak.

Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar kaldirmak, stiresi dolanlar1 imha etmek ya da
geri kazandirmak igin giivenilir kuruluslara teslim etmek,

Yapilan is ve islemlerde {iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte aciklamak.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen gérev tanimi diginda kalan konumuna uygun diger is ve
islemleri yapmak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde ¢alismaya
gayret etmek.
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GOREYV TANIMI FORMU

Birim Ad1 EGITIM FAKULTESI
Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimeilari,
) Fakiilte Sekreteri
ORG.ANI.ZASYON Gérevi Kat Gorevlisi, Yardimci
BILGILERI Personel

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin (WC ve dersliklerin, toplanti salonlarinin,
koridorlarin, merdivenlerin, danigma biriminin, bina girisi ve ¢evresinin) diizenli, temiz ve
hijyenik olmasinin siirekliligini saglamak.

2. Sorumlu oldugu WC ve dersliklerde temizlik islerini aksatmamak (varsa asilan imza
cetvelini giinliik olarak imzalamak).

3. Elektrik, su, pencere, musluk, WC vb. yerlerde eksiklik veya kusur goriirse derhal
amirlerine bildirmek.

4. Mesai bitiminde siniflardaki aydinlatma, projeksiyon cihazi, pencere vb. kapali olmasini
saglamak.

5. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte aciklamak.

6. Ust yoneticileri tarafindan verilen gorev tanimi disinda kalan konumuna uygun diger is ve
islemleri yapmak.

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




