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GOREV TANIMI FORMU
Birim: Mimarlik Fakiiltesi
Gorev Adr: Mimarlik ABD Sekreteri / Yap1 Mihendisligi ABD Sekreteri (Lisansiistii)
Amiri Fakiilte Sekreteri-Dekan

Sorumluluk Alani:

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

Gorev Devri:

Bolim Sekreteri-ABD Sekreteri

GoOrev Amact:

Temel is ve Sorumluluklar boliimiinde belirlenen faaliyetleri yaparak birimin belirlemis oldugu
hedeflere ulasilmasina yardimci olmak.

Temel is ve
Sorumluklar

1.
2.
3.

4.

10.
11.

12.

Elektronik Belge Yonetimi Sistemi (EBYS) tizerinden evrak takibi yapmak.

Elektronik ortamda ve ilan panolarinda ilgili duyurular yapmak.

Anabilim Dalinin hizmet alimlarini, tiikketim mallart ve demirbas alimlarini takip etmek ve
kayitlarini tutmak.

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

Gorevli oldugu Anabilim Dal1 6gretim elemanlarinin gérev siiresi uzatilmasi ile ilgili siireci
takip etmek.

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

Ogrenci kimliklerini dagitmak.

Ogrencilerin taleplerine iliskin dilekgelerinin kabulii ve siirecini takip etmek, belgeleri
ogrenciye ulastirmak.

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

Ogretim elemanlari adina gelen yazilarin ve postalarin ilgililere ulagtirilmasini saglamak.
Anabilim Dalinin e-posta hesabini takip etmek, 6grenciler, 6gretim elemanlar1 ve kurum
disindan gelen e-postalar ile ilgili islemleri yapmak, ilgili kisilere yonlendirmek,
Ogrencilerin posta ile ve/veya elden iletilen staj dosyalarim toplayip, ilgililere iletmek.
Ogretim elemanlarmin ek ders formlarini zamaninda toplayarak kontrollerini yapmak, ilgili
kisilerin imzalarini alarak Fakiilte Sekreterligine ve Enstitii Sekreterligine iletmek.

'Yetkileri:

Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanmak.

Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi (KBS) kullanmak.

Bolim Bagkani ve yardimcisma, 6gretim elemanlarina, lisansiistii program baskanlarina
gelen evrakin teslim ve tebelliig belgelerini imzalamak.

2547 Sayilh Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda akademik personelle ilgili verilen gorevleri
yerine getirmek.

657 Sayili DMK kapsaminda verilen gorevleri yerine getirmek.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik uyarinca
yazisma usullerine uygun yazisma islemlerini gergeklestirmek.

Standart Dosya Planina uygun olarak evrak arsivleme islemlerini gerceklestirmek.

MSGSU On Lisans ve Lisans Ogretim Yonetmeligi kapsaminda 6grencilere bilgi ve belge]
islemlerini iletmek.

MSGSU Lisansiistii Ogretim Ydnetmeligi kapsaminda gerekli islemleri gerceklestirmek.

Kurumda ise
Baslama Tarihi:

Birimde Ise Baslama
Tarihi:

24.02.2000

02.06.2023




