& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Birim: Mimarlik Fakiiltesi
Gorev Adi: Boliim Sekreteri/Anabilim/Bilim Dali Sekreterligi
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 yardimci olmak.

Gorev Devri:

Bolum Sekreteri

GoOrev Amaci:

Temel Is ve Sorumluluklar boliimiinde belirlenen faaliyetleri yaparak birimin belirlemis oldugu
hedeflere ulasilmasina yardimci olmak.
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Sorumluklar
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Boliim ve bagli Anabilim/Bilim Dali Baskanligina gelen tiim yazilarin B6lim
Bagkanliginca gereginin yapilmasin takip etmek, ilgili birimlere giiniinde iletmek ve
gerekli yazismalar1 yapmak.

Boliim, Anabilim Dali ve Bilim Dali Baskanligina, Lisansiistii Program Koordinatorliigiine
gelen tiim yazilarin Boliim/Anabilim Dali/Bilim Dali Bagkanligina ve Lisansiistii Program
Koordinatorliiglince gereginin yapilmasim takip etmek, ilgili birimlere giliniinde iletmek,
gerekli yazismalar1 yaparak, gorlis, bilgi ve belgeleri zamaninda toplayarak ilgili tist
makama iletmek.

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgil siireci takip etmek.
Ogrenci kartlarinin dagittmimi yapmak.

Boliim yazigmalarini dosyalama ve arsiv islemini yapmak.

Ogretim elemanlar1 adina gelen yazilarin ve postanin dagitimini yapmak.

Boliim ilan panolarinda Boliim Baskaninin gerekli ve uygun gordiigii ilan ve duyurulari
yapmak.

Ogretim elemanlarinin ek ders formlarini zamaninda toplayarak, kontrollerini yapmak, ilgili
kisilerin imzalarini alarak Fakiilte Sekreterligine iletmek.

Ogrenci ve 6gretim elemam dilekgelerini alarak, isleme koymak, siiregleri takip etmek,
siire¢ sonuglart hakkinda dilekge sahibini bilgilendirmek.

Boliim 6gretim elemanlarinin ¢alisma ortamini kontrol etmek eksik, ariza vb. gibi
durumlarda Dekanlig1 bilgilendirmek.

Boliim Bagkaninin ve yardimecilarmin verdigi diger gorevleri takip etmek.

Boliimiin e-posta hesabini takip etmek, 6grenciler, 6gretim elemanlar1 ve kurum disindan
gelen e-postalar ile ilgili islemleri yapmak, ilgili kisilere yonlendirmek.

Boliimiin hizmet alimlarini, tiiketim mallar1 ve demirbas alimlarini takip etmek ve
kayitlarini tutmak.

'Yetkileri:

Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanmak.

Boliim Bagkani ve yardimcilarina, 6gretim elemanlarina gelen evraki teslim ve tebelliig
belgelerini imzalamak.

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

657 Sayili1 DMK kapsaminda verilen gorevleri yerine getirmek.

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Y6netmelik uyarinca
yazigma usullerine uygun yazigma iglemlerini gerceklestirmek.

Devlet Arsivleri Bagkanligi tarafindan hazirlanan Standart Dosya Planina uygun olarak
evrak arsivleme islemlerini gerceklestirmek.

MSGSU On Lisans ve Lisans Ogretim Y6netmeligi kapsaminda dgrencilere bilgi ve belge
islemlerini iletmek.

MSGSU Lisansiistii Ogretim Yonetmeligi kapsaminda gerekli islemleri gerceklestirmek.
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