®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi: Melek KANSU
Birim: Fen Edebiyat Fakiiltesi Yazi Isleri
Gorev Adr: Sube Miidiirii
Amiri Fakiilte Sekreteri-Dekan
Sorumluluk Alani: - Fakiilte Kurulu ile Fakiilte Yonetimi Kurulu giindemini hazirlamak,

dagitmak, toplant1 tutanaklarini hazirlamak, onaylamak, ilgili birimlere
dagitmak, tutanaklar1 miihiirleyip saklamak.

- Fakiilte Disiplin Kurulu toplant1 tutanaklarim1 yazmak, defterleri
yapistirmak ve miihiirlemek.

- Siireli olarak atanan 6gretim elemanlarinin gorev siirelerini takip etmek,
yazigmalarini yapmak ve oOgretim elemanlarinin gorev sliresi bitim
tarithinden en az bir hafta once Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine
eklenmesi icin gerekli memura vermek.

- Kurum i¢i ve kurum dis1 ders gorevlendirmelerinin (2547/40 ve 31) takibi.
- Yurt ici ve yurt disi gorevlendirmelerinin takibi ve ilgili tablolaraj
islenmesi.
- Ogretim y1li hazirlik ¢aligmalar kapsaminda, boliimlerden gelen haftalik
ders programlarinin kurullara hazir hale getirilmesi.
- Dekan, Dekan Yardimecisi, Fakiilte Sekreteri tarafindan havale edilen tist
yazilar1 yazmak ve evraki takip etmek.
- Boliim Bsk, ABD Bsk, FYK, FK. Uyelerinin gérev siirelerini takip etmek
ve list yonetime onceden geregi i¢in bilgi vermek.

GoOrev Devri:

Yazi Isleri Birimindeki diger personel.

GoOrev Amacu:

Sorumluluk alanindaki Akademik-Idari is ve islemlerin zamaninda ve
eksiksiz olarak hazirlanmasz, ilgili birimlere sevk edilmesi.

Temel is ve
Sorumluklar

e Fakiilte Kurul ile Fakiilte Yonetim Kurulu glindemlerinin
olusturulmasi. Kararlarin zamaninda hazirlanmast ve imzayal
sunulmas.

e (Gorev siiresi dolan Akademik Personelin takibi.

e Kurum i¢i ve kurum dis1 ders gorevlendirmelerinin (2547/40 ve 31.)
takibi ve ilgili tablolara islenmesi.

e Yurt i¢i ve Yurt dis1 gorevlendirmelerinin takibi ve ilgili tablolara
islenmesi.

e Ogretim yili hazirlik ¢aligmalari kapsaminda boliimlerden génderilen|
haftalik ders programlarinin ve ders gorevlendirmelerinin ilgili
giindemde hazir hale getirilmesi ve takip islemleri.

e Yonetmelik ve Yonergeler dahilinde verilecek diger gorevleri yapmak.




Yetkileri:

Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanmak,
Mevzuat Bilgi ve Uygulama,

Microsoft Office Kullanima,

Excel Programlama,

Standart dosya plani,

Resmi yazigma ve dosyalama

Faaliyetlerin gerektirdigi her tirli arag, gerec ve
kullanabilme.

malzemeyi

Kurumda Calismaya
Baslama Tarihi:

Birimimizde Caligsmaya
Basladig1 Tarih:
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