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GOREYV TANIMI FORMU
Birim: Mimarlik Fakiiltesi
Mimarlik Fakiiltesi Fakiilte Sekreterlik Biirosu Gelen ve Giden Evrak Sorumlusu
Gorev Adi: Mimarlik Fakiiltesi Yazi Isleri ve Personel Isleri Birimi / Yap1 Miihendisligi ABD Sekreteri
(Lisanstistii)
Amiri Sef-Sube Miidiirii-Fakiilte Sekreteri-Dekan

Sorumluluk Alani:

Gorevli oldugu birimi ilgilendiren biitiin konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik
ilkeleri dogrultusunda ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesine yardimci olmak.

Gorev Devri:

Sef-Memur-Sube Miidiirii / ABD Sekreteri

Gorev Amaci:

Temel is ve Sorumluluklar boliimiinde belirlenen faaliyetleri yaparak birimin belirlemis oldugu
hedeflere ulagilmasina yardimer olmak.

Temel is ve
Sorumluklar
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Dekan, Dekan Yardimeisi, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii tarafindan havale edilen iist]
yazilar1 yazmak, Elektronik Belge Yonetimi Sistemi (EBYS) {izerinden evrak takibi
yapmak.

Gelen yazilar1 Fakiilte Sekreterine iletmek.

Gelen ve giden evrakin kaydi ile sevk edilen evrakin dagitim islerini mevzuata uygun
olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek.

Ogrencilerin dilekgelerini gelen evrak olarak kaydetmek.

Akademik ve Idari Personele ait yillik izin, gorevli izin, mazeret izni ve saglik izinleri ile
ilgili yazismalar1 yapmak ve bilgisayar ve kartlara kaydetmek, dosyalamak.

Idari Personelin saglik izinlerinin takibinin yapilarak maastan kesme islemi ile ilgili
yazigmalarm yapilmasi.

Siireli olarak atanan &gretim elemanlarmin gorev siirelerini takip etmek, yazigmalarimi
yapmak ve Ogretim elemanlarmin goérev siiresi bitim tarihinden en az bir hafta Gnce
Fakiilte Yonetim Kurulu glindemine eklenmesi i¢in ilgili Memura vermek.

Akademik ve Idari Personelin o6zliik bilgilerini bilgisayar ortaminda islemek,
yazigsmalarmi yapmak ve takip etmek.

Géreve yeni baslayan Akademik ve Idari Personelin yazismalarini yapmak ve dosyalarimi
hazirlamak.

Ogretim iiye ve yardimcilarmin listesini giincel tutmak ve otomasyon sistemi icin liste
vermek.

Fakiilte Kurulu ile Fakiilte Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak, dagitmak,
toplanti tutanaklarmi hazirlamak, onaylatmak, ilgili birimlere dagitmak,
tutanaklar1 miihiirleyip saklamak.

Fakiilte Disiplin Kurulu toplant1 tutanaklarim1 yazmak, defterlere yapistirmak ve
miihiirlemek.

Fakiilte Sekreterinin arsivden c¢ikartilmasini istedigi evrak, dosya vb. belgelerin|
hazirlanmasi igini yapmak.

Dekan, Dekan Yardimecisi, Fakiilte Sekreteri verdigi diger gorevleri takip etmek.
Elektronik ortamda ve ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak.

Anabilim Dalinin hizmet alimlarim, tiiketim mallar1 ve demirbas alimlarim takip etmek]
ve kayitlarini tutmak.

Gorevli oldugu Anabilim Dali Baskaninin ve Fakiilte Sekreterinin belirleyecegi diger
isleri yapmak.

Gorevli oldugu Anabilim Dal1 6gretim elemanlarinin gorev siiresi uzatilmasi ile ilgili
stireci takip etmek.

Bagli oldugu Anabilim Dali Bagkaninin Yiiksek Lisans/Doktora Programlarina iliskin|
belirleyecegi diger isleri yapmak.

Ogrenci kimliklerini dagitmak.

Yiiksek Lisans/Doktora Programlariyla ilgili yazismalar1 dosyalama, arsivleme islerini
yapmak.

Ogretim elemanlarinin ek ders formlarin1 zamaninda toplayarak kontrollerini yapmak,
ilgili kisilerin imzalarini1 alarak Fakiilte Sekreterligine ve Enstitii Sekreterligine iletmek.
Anabilim Baskanligina gelen tliim yazilarin gereginin yapilmasim takip etmek, ilgili




birimlere gilinlinde iletmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

24. Lisansiistii Program Koordinatérliigiine gelen tiim yazilarin gereginin yapilmasini takip
etmek, ilgili birimlere giinlinde iletmek, gerekli yazigmalar1 yaparak, goriis, bilgi ve
belgeleri zamaninda toplayarak ilgili iist makama iletmek.

25. Anabilim Dali Bagkanlig1 yazismalarin1 dosyalama ve arsiv islemini yapmak.

26. Ogrenci ve dgretim eleman dilekgelerini alarak, isleme koymak, siirecleri takip etmek,
stire¢ sonuglart hakkinda dilekge sahibini bilgilendirmek.

27. Anabilim Dali Bagkaninin verdigi diger gérevleri takip etmek.

28. Anabilim Dali Bagkanliginin e-posta hesabini takip etmek, 6grenciler, 6gretim elemanlari
ve kurum disindan gelen e-postalar ile ilgili islemleri yapmak, ilgili kisilere
yonlendirmek.

29. Talep Yonetim Sistemine gelen bilgileri ilgili kisilere yonlendirme ve ay sonu
raporlamasi islemlerini yiiriitmek.

'Yetkileri:

e Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanmak.

e Evrak teslim alma ve teblig-tebelliig belgelerini imzalamak

e 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu kapsaminda Akademik Personelle ilgili
verilen gorevleri yerine getirmek.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu kapsaminda verilen gorevleri yerine
getirmek

e 3056 Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Y onetmelik
uyarinca yazigsma usullerine uygun yazigsma islemlerini gerceklestirmek.

e T.C. Bagkanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan hazirlanan Standart
Dosya Planina uygun olarak evrak arsivleme islemlerini gergeklestirmek.

e MSGSU On Lisans ve Lisans Ogretim Yonetmeligi ve Yonergesi kapsamindal
Ogrencilere bilgi ve belge islemlerini iletmek.

e MSGSU Yiiksek Lisans Ogretim Yonetmeligi kapsaminda gerekli islemleri
gerceklestirmek.

e Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferleri
Yapilamas1 Esaslarina Iliskin Yonetmelik uyarinca yatay gegis islemlerini

yiiriitmek.
Kurumda ise 24.02.2000
Baslama Tarihi:
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