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GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyada Sengiil ULUTAS
Birim: [letisim Fakiiltesi Yazi Isleri
Gorev Adi: Yazi Isleri Koordinatérii ( Daire Baskant )
Amiri Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte Sekreteri

Sorumluluk Alani:

Fakiilte

Gorev Devri:

Fakiilte Yazi Islerinden Sorumlu diger memur.

Gorev Amaci:

Fakiilte Yazi Islerinin etkin bir sekilde isleyisini saglamak.

Temel Is ve
Sorumluklar

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yoénetim Kurulu giindemlerini
hazirlamak, dagitmak; toplanti tutanaklarini yazmak, onayal
sunmak, ilgili birimlere iletmek, miihiirlemek ve arsivlemek.
Fakiilte Disiplin Kurulu toplanti tutanaklarmi yazmak, defterlere
yapistirmak ve miihiirlemek.

Stireli olarak atanan 6gretim elemanlarinin gorev siirelerini takip
etmek, gerekli yazigmalar1 yapmak; gorev siiresi bitimine en az bir
hafta kala Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alinmasini saglamak]
Kurum i¢i ve kurum dis1 ders gérevlendirmelerini (2547 sayili
Kanun’un 40 ve 31. maddeleri kapsaminda) takip etmek.

Yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmeleri takip etmek ve ilgili tablolara
islemek.

Ogretim yili hazirlik ¢alismalari kapsaminda béliimlerden gelen
haftalik  ders programlarini  kurullara sunulacak sekilde
diizenlemek.

Bolim Bagkanlari, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Y6netim
Kurulu ve Fakiilte Kurulu iiyelerinin gérev siirelerini takip etmek
ve list yonetime 6nceden bilgi vermek.

Akademik ve idari personel ile ilgili yiirtirliikteki mevzuati takip
eder, meydana gelen degisiklikleri izler ve arsivler.

Akademik personelin atanma siirecine iliskin gerekli islemleri
yurttir.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum dis1
yazigmalar1 yapar.

Akademik personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerine
iliskin yazigmalar1 gergeklestirir.

Yukarida belirtilen konular diginda kalan her tiirlii yazismay1 yapar.
Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger isleri yerine
getirir.




Yetkileri: * Yukarnida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirme
yetkisine sahip olmak,

 [Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi etkin
sekilde kullanabilmek,

e Gelen—Giden Evrak Sistemi’ni kullanmak,

e Arsiv yonetimini yiiriitmek,

e Mevzuat bilgisine sahip olmak ve uygulamak,

e Microsoft Office programlarini etkin kullanmak,

e Resmi yazisma ve dosyalama islemlerini gerceklestirmek,

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni (EBYS) kullanmak.

Kurumda Calismaya 17.12.2002
Basladigi Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladigi Tarih: 15.01.2026

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.
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