GOREV TANIMI FORMU

Gorev Yeri: Egitim Fakiiltesi / Yaz1 Isleri Birimi / Kalite Birimi
Birinci Derecede Sorumlu Amiri: Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan

Gorevin Amaci

Egitim Fakiiltesinin yazi isleri, kurul ve komisyon islemleri ile kalite yonetim sistemi
kapsaminda yiriitiilen faaliyetlerin 1ilgili mevzuat, kurum politika ve prosediirleri
dogrultusunda etkin, diizenli ve zamaninda gergeklestirilmesini saglamak; resmi
yazigmalarin koordinasyonunu yliriitmek, kurumsal kayitlarin diizenli tutulmasina katki
saglamak ve fakiiltenin idari isleyisinin siirekliligini desteklemektir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu
toplantilarina iliskin giindemleri hazirlamak, kurul kararlarin1 yazmak, ilgili onay
stireclerini yliriitmek ve imzaya sunmak.

2. Fakiilte Kurulu iiyeleri, Fakiilte Yonetim Kurulu {iyeleri, Senator, akademik tesvik
komisyonu ile diger komisyon iiyelerinin gorev siirelerini takip etmek;
gorevlendirme, temsilcilik ve liyelik islemlerine iliskin yazigmalar yiiriitmek.

3. Birim i¢i toplantilara iliskin ¢agri, davet ve bilgilendirme yazilarini hazirlamak ve
ilgili kisilere ulastirilmasini saglamak.

4. Burs, sempozyum, kongre, calistay, kurs, seminer, panel, toren, yarisma ve benzeri
faaliyetlere iliskin duyurularin ilgili personele ve 6grencilere zamaninda iletilmesini
saglamak.

5. Gorev alanina giren konularla ilgili her tiirlii resmi yazigsmay1 hazirlamak, takip etmek
ve sonuglandirmak.

6. Fakiiltede gergeklestirilecek anket, degerlendirme ve benzeri c¢aligmalara iliskin
yazigmalar yiiritmek ve gerekli koordinasyonu saglamak.

7. Akademik torenle ilgili islemlerin takibini yapmak.

8. Fakiiltenin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasina yonelik veri toplama, diizenleme
ve raporlama calismalarini yiiriitmek.

9. Tebrik, tesekkiir, kutlama ve benzeri kurumsal yazigmalar1 hazirlamak ve ilgili
stirecleri takip etmek.

10. Kalite yonetim sistemi kapsaminda yiiriitillen ¢aligmalara katki saglamak; kalite
stireclerine iliskin yazigsma, raporlama ve dokiimantasyon faaliyetlerini yiiriitmek.

11. Kurul, komisyon ve kalite ¢alismalarina iligkin evrak ve kayitlarin diizenli sekilde
muhafaza edilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

12. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Personelin Yeterliligi ve Performansi

1. Gorevini etkin, verimli ve mevzuata uygun sekilde yerine getirebilecek bilgi
deneyim ve mesleki yeterlilige sahip olmak.

2. Sorumluluk bilinciyle hareket ederek gorevlerini zamaninda, eksiksiz ve dogru

sekilde yerine getirmek; siiregleri takip ederek sonuglandirmak.

Kurumsal disiplin kurallarina uymak ve gorevine baglilik gostermek.

4. Mesleki bilgi diizeyini siirekli gelistirmek; diizenli, dikkatli ve titiz ¢alismdg
aligkanligina sahip olmak.
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5. Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak.

6. llgili yasa, yonetmelik, yonerge, genelge ve kurum ici diizenlemeleri takip etmek ve¢
uygulamak.

7. Gorevin gerektirdigi bilgi teknolojileri, arag, gere¢ ve ekipmanlar1 etkin sekilde
kullanabilmek.

8. Kurumsal etik ilkelere uygun davranmak ve hizmet kalitesinin artirilmasia katk
saglamak.




Kullamlan Programlar

1. Ek Ders Otomasyon Sistemi
2. Kalite Yonetim Sistemi (KYS)
3. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)




