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Gorev Amaci

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden Boliimle

ilgili yazigsmalar1 yapmak. -Enstitii yazigmalarini yapmak. -
Dekanliktan gelen yazilarin Boliim Baskanliginca gereginin
yapilmasi i¢in Boliim Bagskanina yonlendirmek, yazilarin
giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak.

Temel is ve Sorumluluklar

Fakiiltemiz Dekanlig1 ve Egitim Bilimleri Enstitiisii tarafindan Boliim Bagkanligina gelen her tiirlii resmi
yazilarin Ebys sistemi lizerinden B6liim Baskanina iletilmesi ve takibinin yapilmasi,

Fakiilte Akademik Kurulu glindeminin hazirlanmasi, toplantinin yapilmasinin saglanmasi, toplanti
bitiminden sonra kararlarinin yazilip, kurul tutanag: ile birlikte ilgili birimlere dagitiminin yapilmasi ve
kararlarin dosyalanmasimnin saglanmasi, (Ornek; Danigsman konusunun belirlenmesi, ders &nerileri,
Yonetmelik taslaklari, ders dagilimlari, ders agma ve ders programlari, Doktora Yeterlilik Siav Jiirileri
Vs.)

Tiim kurum ve kuruluslarla ilgili yazismalarin yapilmasi, Boliim 6gretim elemanlaria duyurulmasi,

Erasmus, AKTS, Farabi, Bologna, Mevlana Degisim Programlar1 ve Kalite Giivencesi ve Degisim
Koordinatorleri gorevlendirilmeleri ile ilgili Dekanliktan gelen yazismalarin yapilmasi ve ilgili 6gretim
elemanlarina duyurulmasi,

Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi Dersleri kapsaminda Boliimiimiiz ilgili 6gretim elemant ile
ilgili gerekli yazigmalarin yapilmasinin saglanmasi,

Boliimiimiiz web sayfasi1 koordinatdrleri ile ilgili Dekanliktan gelen yazigmalarin yapilmasi,

Bolimiimiiz 6gretim elemanlarinin ¢esitli kurum ve kuruluslarinda gorevlendirilme yazilariin kontrol
edilmesi, yazilarinin Dekanlia yazilmasi ve gorevlendirilmelerinin saglanmasi,
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Ogretim elemanlarinin 40/a, 40/d ve 40/c maddelerine gore ders gérevlendirilmeleri ile ilgili evraklarin
kontrol edilmesi, ilgili kisilere iletilmesi ve gorevlendirilmeleri ile ilgili yazigmalarin yapilmasi,

Bolimiimiizle ilgili ders programlari, ders dagilimlari, intibaklar ve muafiyetler ile ilgili gelen evraklarin
ilgili komisyona iletilmesi, takibinin yapilarak yazismalarinin yapilmasi ve dosyalanmasi,

Fakiiltemiz Vize, Final ve Biitiinleme lisans sinav programlarinin hazirlanmasi islemlerine yardimci olmak
ve yazigsma islemlerini yiirtitmek,

Fakiiltemiz ortak sinav programlariin ve haftalik ders programlarinin hazirlanmasini saglamak ve ilgili
birime iist yazi ile gondermek,

Boliim yazigsmalari, sinav duyurulari ve diger duyurular1 EBYSS sistemi iizerinden ve mail yoluyla 6gretim
elemanlarina duyurmak,

Boliim ve anabilim dallarinin bagli bulundugu Enstitiilerin lisansiistli programlart ile ilgili her tiirlii egitim-
Ogretim faaliyetlerini ytiriitmek,

Tebelliig ettirilmesi gereken evraklari imza karsilig1 6gretim elemanlarina duyurmak,

Boliim 6gretim elemanlar ile ilgili yapilacak olan toplanti, Akademik Kurul toplantilari i¢in salon tahsisi

yapmak.

Egitim Bilimleri Enstitiisii ile ilgili tim yazigsma, gelen-giden evraklarin incelenmesi, yazilmasi, 6gretim
elemanlarini iletilmesi,

Egitim Bilimleri Enstitiisii Bilgisayar ve Ogretim Teknolojileri Egitimi Ana Bilim Dali Akademik Kurul
toplantis1 glindeminin hazirlanmasi, toplanti sonrast kararlarinin ve toplanti tutanaginin Enstitiiye,
iletilmesinin saglanmasi,

Yetkileri Gorevinin gerektirdigi is ve islemleri koordineli ve zamaninda

yapmak, yapilmasini saglamak.

Bilgi Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Personel Kanunu

[lgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve Yonergeler.

Beceri ve Yetenekler

Orta/ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci

Degisim ve gelisime agik olma

Sonug odakli olma

Ileri diizey iletisim becerisi

Ofis programlarin1 (Word, Excel, PowerPoint) orta diizeyde
kullanma
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum
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. Gorevimi burada belirtilen




