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Astlari

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile

Kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmis ve 2023 yilinda glincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik

veverimlilik ilkelerine uygun olarak yurdatilmesi amaciyla ¢calismalari yapmak.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1.

10.

11.

12.

EBYS (izerinden gelen yazi ve duyurularin, Bolim Baskani ve Boliim Baskanligi biinyesindeki
ilgiliogretim elemanlarina iletilmesi,

EBYS Uzerinden geregine gelen evraklarla ilgili gerekli yazismalarin vaktinde yapilarak isleyisin
tamamlanmasi ve cevabi beklenen yazilarin siresi icerisinde cevaplari gelip gelmediginin
takibini yapar,

Bolim Kurulu ve Anabilim Dal Kurulu Kararlarinin ve Ust yazilarinin Bolim Baskani
gozetimindeyazilmasi, Anabilim Dali Baskanlarina onaylatilmasi, ilgili makamlara sunulmasi,
Ust yonetimce iletilen resmf evrak, toplanti ve duyuru metinlerinin, ilgili kisilere vaktinde ve
etkin yollarla iletilmesi,

Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi B&liim Sabitleri (izerinden sinav tarihlerinin girilmesi, vize-
finalsinav birlestirmelerinin yapilmasi,

Ogrenci isleri Otomasyon Sistemi Boliim Sabitleri tizerinden derslerin Ogretim elemanlarinin
Uzerine atamasi islemlerinin yapilmasi,

Bolim bilnyesinde ders veren 6gretim elemanlarinca teslim edilen Vize, final, mazeret, tek
ders,ek sinavlar vb. sinav kagit ve evraklarinin teslim alinarak arsivienmesi,

Enstiti Mudirliginin EBYS yazilarinin takibi, Lisansisti 6grencilerinin 6grenci isleri ile ilgili
timevraklarin teslim alinmasi ve Enstiti MidUrliigline EBYS Uzerinden génderilmesi,

Yeni ders agilmasi, ders gorevlendirmeleri, kadro talepleri vb. egitim-6gretim faaliyetleriyle
ilgili evraklarin toplanmasi, ilgili Bolim Kurul Kararlarinin alinmasi, Bélim Baskanhginin Gst
yazisiyla DekanlikMakamina génderilmesi,

Bolim biinyesinde gorev yapmakta olan Ogretim Elemanlarinin gérev siresi ile ilgili
yazismalarinin yapilmasi ve bolim evraklarinin takibi,

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak lizere gorevlendirmesiyle ilgili bolim yazi islemlerinin yapilmasi,

Ogretim elemanlarinin yillik izin dilekgelerinin imza takibi ile ay sonunda izin alan bélim
ogretimelemani listesini ek ders yapan bolim baskan yardimcisina veya ek ders yapan ilgili
o0gretim elemani ve tahakkuk birimine iletir,
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13. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

14. Ogrenci onur belgeleri ve 6grenci kimlik kartlarinin dagitimi, vaktinde alinmayan belge ve
kartlarin 6grenci isleri birimine teslim edilmesi,

15. Ders muafiyet talebi, intibak islemleri, maddi hata, yaz okulu vb. 8grenci dilekgelerinin ilgili
danisman veya bolim komisyon Gyelerine iletilmesi ve gerekli yazismalarin yapilmasi,

16. Bélim biinyesinde ders veren dgretim elemanlarina ait Sinav Ucretlendirme evraklarinin
zamaninda hazirlanarak maas-tahakkuk birimine iletilmesi,

17. Egitim-Ogretim yili sonunda diizenlenmesi gereken “Akademik Faaliyet Raporu” icin b&lim
O0gretim elemanlarindan gelen verileri toplamak, tek format halinde Bolim Bagkanliginin st
yazisiyla Dekanliga sunmak,

18. Sorumlulugundaki yazici/tarayici ve telefon vb. elektronik cihazlari korumak ve ariza olmasi
durumunda ilgili birime iletmek,

19. EBYS lzerinden giden ve teslim edilmeyen evraklarin asillarinin dosyalanmasi,

20. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetler ve

21. Ust Yéneticilerinin verdigi fakilte ve bélim isleyisi ile ilgili diger gdrevleri yapar.

22. Dekanligin ve bolim baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli Makine —Teghizat, arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Yoneticisi
Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani,
Aranan Nitelikler

1. 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Galistirilacak
Daimi/Belirsiz Sureli isci Usul ve Esaslarina yeterlilik saglama,

2. Enazlise veya dengi okul mezunu olmak,

3. Personelislemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumluluklari
Bolim Sekreteri, yukarida yazili olan biitliin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarakyerine getirirken, Fakilte Sekreteri, Bolim Baskani ve Dekanlik Makamina karsi
sorumludur.

PROF. DR. ONUR KOKSAL
DEKAN

ONAYLAYAN
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