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Gazi Egitim Fakiiltesi
GOREV TANIMI FORMU
Birim Destek Hizmetleri Birimi
Alt Birim Ozel Egitim Boliimii
Gorev Adi/Unvam Idari Isler / Bilgisayar Isletmeni
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Fakiilte Sekreterligi
Gerektiginde Devralacag Gorevler Ozcan GOKSU/ Murat DIKTEPE

ve/veya Personel

Gerektiginde Devir Birakacagi Gorevler | Ozcan GOKSU/ Murat DIKTEPE

ve/veya Personel

Gorev Amaci Ozel Egitim Boliim Sekreterligi gorevi kapsaminda Ogrenci,

Ogretim Elemanlari ile Boliim ve Boliim-Dekanlik arasindaki
yazigmalar1 yapmak ve iletisimi saglamak.

Temel Is ve Sorumluluklar

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden Béliimle ilgili yazismalar1 yapmak. Tlgili
yazigmalarin diizenli bir sekilde ylriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulagsmasini saglamak. (fakiilte-
boliim aras1 ve boliimler arasi yazismalar1 yapmak).

Enstitii yazigsmalarini yapmak.

Dekanliktan gelen yazilarin Boliim Baskanliginca gereginin yapilmasi i¢in Boliim Baskanina
yonlendirmek. Yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak.

Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini "giden" ve "gelen" evrak olarak
dosyalamak, evraki usuliine uygun olarak kaydetmek ve muhafaza etmek.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin Boliim ile ilgili maddelerinin
yerine getirilmesini izlemek ve saglamak. Bu konuda Boliim Bagkanligini bilgilendirmek.

Boliim biinyesinde bulunan Ana Bilim Dali1 Baskanliklar1 arasinda yazigmalar1 yapmak.
Boliimle ilgili kurul ¢agr1 ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.
Boliim Ogretim Elemanlari ile ilgili duyuru ve tebligleri ilgililere duyurmak.

Boliim Ogretim Elemanlarinin izin, rapor ve gérevlendirme dosyalarini diizenli bir sekilde tutarak, bu
konularla ilgili yazismalar1 yapmak. Béliim Ogretim Elemanlarmin ilettigi gdreve baslama tarihleri ile
ders telafi formlarimi dilekgeleri ile birlikte resmi yazi ekinde ilgili birime ulastirmak.

Boliim Bagkaninin onay1 olmaksizin ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.
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aciklamak.

e Bolim kirtasiye ve demirbag esya ihtiyaglarini zamaninda temin edilmesini saglamak.
e s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.
e (Calisima sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e Yapilan is ve islemlerde yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte

e Boliim telefonlarin1 cevaplandirmak.

Yetkileri Gorevinin gerektirdigi is ve Islemlerini koordineli ve zamaninda yapmak, yapilmasini
saglamak.
Bilgi Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

» 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

* 2914 Sayil1 Personel Kanunu

* Yiiksekdgretim Mevzuati

*  Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y&netmeligi
+ Tlgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Ydnergeler.

Beceri ve Yetenekler

«  Orta/ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

* Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilime1

* Degisim ve gelisime agik olma

* Sonug odakli olma

« Tleri diizey iletisim becerisi

»  Ofis programlarimi (Word, Excel, PowerPoint) orta diizeyde kullanma

ISLEM AKISI
Gorev Tamimum Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi ONAYLAYAN
Giilsiim OZGEDIK Leyla KAYA Prof. Dr. Mahmut SELVI
Bilg. Isl. Fakiilte Sekreteri Dekan

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