& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Birim: Mimarlik Fakiiltesi
Gorev Adr: Fakiilte Yaz Isleri ve Personel Isleri Birimi
Amiri Sube Miidiirii-Fakiilte Sekreteri-Dekan

Sorumluluk Alani:

Gorevli oldugu birimi ilgilendiren biitlin konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkeleri dogrultusunda ilgili mevzuata (kanun, yonetmelikler ve yonergelere) uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev Devri:

Sef-Sube Miidiirii

Gorev Amaci:

Temel Is ve Sorumluluklar boliimiinde belirlenen faaliyetleri yaparak birimin belirlemis oldugu
hedeflere ulagilmasini saglamak.

Temel is ve 1. Dekan, Dekan Yardimecisi, Fakiilte Sekreteri tarafindan havale edilen yazilar1 yazmak,
Sorumluklar evraki takip etmek.

2. Gelen yazilar1 Fakiilte Sekreterine iletmek.

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

4. Ogrencilerin dilekgelerini gelen evrak olarak kaydetmek.

5. Akademik ve idari personelin yillik izin, gorev izni, mazeret izni ve saglik izinleri ile ilgili
yazigmalar1 yapmak, bilgisayar ve kartlara kaydetmek, dosyalamak.

6. Idari personelin saglik izinlerinin takibi ve maastan kesme islemleriyle ilgili yazismalar:
yapmak.

7. Siireli olarak atanan 6gretim elemanlarinin gorev siirelerini takip etmek, yazismalarini
yapmak ve gorev siiresi bitim tarihlerinden en az bir hafta 6nce Fakiilte Yonetim Kurulu
glindemine eklenmesi igin ilgili memura vermek.

8. Akademik ve idari personelin 6zliik bilgilerini bilgisayar ortaminda islemek, yazismalarini
yapmak ve takip etmek.

9. Goreve yeni baglayan akademik ve idari personelin yazismalarin1 yapmak, dosyalarini
hazirlamak.

10.0gretim iiye ve yardimcilarinin listesini giincel tutmak, otomasyon sistemi i¢in liste
vermek.

11.Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunun giindemini hazirlamak, dagitmak, toplanti
tutanaklarim hazirlamak, onaylatmak, ilgili birimlere dagitmak, tutanaklar1 miihiirleyip
saklamak.

12.Fakiilte Disiplin Kurulu toplant1 tutanaklarin1 yazmak, defterlere yapistirmak ve
miihiirlemek.

Yetkileri: Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanmak.

Evrak teslim alma ve teblig-tebelliig belgelerini imzalamak.

2547 Sayili 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 Y6netmelik uyarinca
yazigma usullerine uygun yazigma iglemlerini gerceklestirmek.

Devlet Arsivleri Baskanlig1 tarafindan hazirlanan Standart Dosya Planina uygun olarak
evrak arsivleme islemlerini ger¢eklestirmek.

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

MSGSU Lisansiistii Ogretim Ydnetmeligi kapsaminda gerekli islemleri gerceklestirmek.
Yiiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlararas1 Kredi Transferleri Yapilamasi Esaslarina
Iliskin Yonetmelik uyarinca yatay gecis islemlerini yiiriitmek.
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