& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

Adh Soyadi: Siindiiz CELIK

Birim: Fen Edebiyat Fakiiltesi
Gorev Adr: Boliim Sekreteri

Amiri: Fakiilte Sekreteri- Dekan

Sorumluluk Alani:

Gorevli oldugu birimi ilgilendiren biitiin konularda gerekli tiim faaliyetlerin
etkinlik ve verimlilik ilkeleri dogrultusunda ilgili mevzuata (Kanun,
Yonetmelikler ve YoOnergelere) uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev Devri:

Bolim Asistanlari

Gorev Amaci:

Gorevli oldugu birimi ilgilendiren biitiin konularda gerekli tiim faaliyetlerin|
etkinlik ve verimlilik ilkeleri dogrultusunda ilgili mevzuata (Kanun,
Y onetmelikler ve Yonergelere) uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Temel Is ve
Sorumluklar:

e Flektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden evrak takibini
yapmak.

¢ FElektronik ortamda ve ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak.

e Boliimiin hizmet alimlarini, tiikketim mallart ve demirbas alimlarini takip

etmek.

e Boliim Bagkaninin Boliime iliskin belirleyecegi diger isleri yapmak.

e EBYS sisteminde boliimiiyle ilgili lisans ve lisansiistii yazigsmalar1 yiiritmek,
takip ederek sonuclandirmak.

e Ogrencilere ve dgretim elemanlarina yapilacak her tiirlii yazili ve basili
duyuruyu yapmak ve takip etmek.

e Boliim 6grencilerinin 6grenci kimliklerinin dagitimini yapmak.

e Ders ve smav programlar1 ile muafiyet, yatay gecis, yan dal, cift anadal
programlariyla ilgili konular1 6gretim elemanlarina ve 6grencilere duyurmak|
iizere gerekli yazigmalar: yapmak.

e Boliim Sekreterligine gelen telefon goriismelerini yiiriitmek.

e Bolim oOgretim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme yazilaring
yazmak, bu konulardaki yazilar ilgili 6gretim elemanlarina duyurmak ve
takibini yapmak.

e Alman tim boliim kurulu kararlarini yazmak. Bir 6rnegini saklamak ve
Dekanliga bildirmek.

e Ogrencilerden gelen yazilari ve dgrencilerle ilgili Dekanliktan gelen yazilari
ilgili danigmana, dersin dgretim elemanina ya da ilgili kurullara duyurmak
ve takibini yapmak.

e Ust yonetimden gelen tiim yazilari ilgili 6gretim elemanlarina duyurmak.

e FEk ders ve puantajlarin zamaninda toplanmasini saglayarak ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek.

e Gorevi geregi birlikte calismasi gereken diger birimlerle is birlikli ¢alismak.

e Boliim Bagkani tarafindan verilen boliimle ilgili diger is ve islemleri
yapmak.

o Goreviyle ilgili yonerge ve yonetmeliklere hakim olmak.




Yetkileri:

e Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanmak.

e Taginir Kayit ve Yonetim Sistemini (KBS) kullanmak.

e Boliim Baskani, yardimcilar: ve 6gretim elemanlarinda gelen yazilari teslim|
ve tebelliig belgelerini imzalamak.

Kurumda
Cahismaya

Basladig Tarih:

Birimimizde
Calismaya

Basladig1 Tarih:

26.02.2024

26.02.2024




