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Gazi Egitim Fakiiltesi

GOREV TANIMI FORMU
Birim Destek Hizmetleri Birimi
Alt Birim Yaz Isleri Birimi
Gorev Adi/Unvam Idari Isler/Bilgisayar Isletmeni
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Fakiilte Sekreteri
Gerektiginde Devralacag Gorevler Yaz Isleri Birimi sorumlulugunda olan tiim is ve islemler/Mine
ve/veya Personel VARAN DENER
Gerektiginde Devir Birakacag Gorevler |Yaz Isleri Birimi sorumlulugunda olan tiim is ve islemler/Mine
ve/veya Personel VARAN DENER
Gorev Amaci Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Yaymn

kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazigmalarin yapilmasi.

Temel Is ve Sorumluluklar

1. Fakiilte Kurulunun gerektirdigi is ve islemleri yapmak;

e Fakiilte Kurulunda goriistilmek iizere, kurum i¢i veya kurum disindan gelen evrakin giindemini
hazirlamak;

e Kurul iiyelerinin toplantiya katilimlari i¢in ilgili davet yazilarint hazirlamak ve imzaya sunmak;
e Kurulda alinan kararlar1 imzaya sunmak ve ilgili yerlere gondermek;
e Kurulda alinan kararlar1 kurul defterine islemek;

e Kurulda alinan kararlar1 dosyalamak.

2. Yonetim Kurulunun gerektirdigi is ve islemleri yapmak;

e Yonetim Kurulunda goriisiilmek tizere, kurum i¢i veya kurum disindan gelen evrakin giindemini
hazirlamak;

e Kurul iiyelerinin toplantiya katilimlar i¢in ilgili davet yazilarin1 hazirlamak ve imzaya sunmak;
e Yonetim Kurulunda alinan kararlart dikte etmek, imzaya sunmak ve ilgili yerlere géndermek;
e Yonetim Kurulunda alinan kararlar1 karar defterine islemek;

e Yonetim Kurulunda alinan kararlar1 dosyalamak.

3. Disiplin Kurulunun gerektirdigi is ve islemleri yapmak;
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Ogretim elemanlar1 ve dgrencilerle ilgili tarafindan yiiriitiilen sorusturmalarin giindemini hazirlamak;

Disiplin Kurulu iiyelerinin toplantiya katilimlar1 i¢in ilgili davet yazilarini hazirlamak ve imzaya
sunmak;

Disiplin Kurulunda alinan kararlar1 dikte etmek, imzaya sunmak ve ilgili yerlere gondermek;
Disiplin Kurulunda alinan kararlar1 kurul defterine islemek;

Disiplin Kurulunda alinan kararlar1 dosyalamak.

4. Yaym Kurulunun gerektirdigi is ve islemleri yapmak;

Fakiiltemiz 6gretim elemanlar: tarafindan hazirlanan caligmalarin ders kitab1 veya yardimei ders
kitab1 olarak bastirilmasi hususunda giindem hazirlamak ve imzaya sunmak;

Yayin Kurulu iyelerinin toplantiya katilimlari i¢in ilgili davet yazilarin1 hazirlamak ve imzaya
sunmak;

Yayin Kurulunda ders kitab1 veya yardimci ders kitabi olarak bastirilacak ¢aligsmalarin incelenmesi
konusunda jiirileri yazili olarak bilgilendirmek ve jiirilere Kitap Degerlendirme Formlarini
gondermek;

Jiiri tiyelerinden gelen raporlari, Yayin Kurulu Karari ile Yonetim Kurulu Karari alarak iiniversite
rektorliigiine sunmak;

Yayim Kurulunda alinan kararlar1 kurul defterine islemek;

Yayin Kurulunda alinan kararlar1 dosyalamak.

5. OSYM ve AOF sinavlari ile ilgili yazigmalarin yapilmasi

6. Hafta sonlart OSYM ve AOF tarafindan yapilan simavlarda Fakiiltemize ait binalarin tahsisinin
yapilmasi.

Yetkileri 1. Fakiilte Kurulu, Yo6netim Kurulu, Disiplin Kurulu, Yaym Kurulu kararlarinin yazilip

ilgili birimlere dagitiminin yapilmasi ve karar defterlerine gegirilmesi,
2. Birimimize gelen kurum ve kuruluslarla ilgili yazigsmalarin yapilmasi;

3. Fakiiltemiz Boliim/Anabilim Dali web sayfasi koordinatorleri ile ilgili yazismalarin
yapilmasi,

4. Fakiiltemiz bloklarinda yapilan sinavlar (OSYM, AOF vb.) ile ilgili yazismalarin
yapilmasi.

Bilgi

Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Personel Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve Yonergeler.
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Beceri ve
Yetenekler

Etkili iletisim kurma, anlama, ¢6ziim iiretme

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

Degisim ve gelisime agik olma

Sonug odakli olma

Ileri diizey iletisim becerisi

Ofis programlarini (Excel, Word, PowerPoint) kullanma.

ISLEM AKISI

Gorev Tanimum Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi ONAYLAYAN

Ayse YIGIT Leyla KAYA Prof. Dr. Mahmut SELVI
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan

Yukarida acgiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili Yasal diizenlemeler ¢ergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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