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 iglemleri 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

Yaz Isleri

1. Fakiilteye gelen ve fakiilteden giden (Ogrenci Isleri haric) tiim resmi evrakin Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden kayit, havale, cevaplandirma, sonu¢landirma ve ilgili birimlere
iletilmesine yonelik is ve islemleri yiirlitmek.

2. Gorev alanma giren tiim resmi yazismalart ilgili mevzuat, usul ve esaslar dogrultusunda
hazirlamak, siirecini takip etmek, zamaninda sonuclandirmak ve yazigsmalarin diizenli sekilde
dosyalanmasi ile arsivlenmesini saglamak.

3. Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen idari siireglere iliskin yazigsmalarin koordinasyonunu saglamak;
resmi belge, bilgi ve kayitlarin dogrulugunu, gizliligini ve diizenli muhafazasini temin etmek.
Fakiilte Yonetim Kurulu

4. Fakiilte Yonetim Kurulu toplantilarinin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek; anabilim dallari, 6grenci
isleri, personel isleri, mali isler ve diger idari birimlerden gelen kurul tekliflerini toplamak, incelemek
ve giindem taslagini hazirlamak.

5. Fakiilte Yonetim Kurulu giindemini olusturmak, toplanti ¢agrilarin1 yapmak, giindem ve eklerini
kurul iiyelerine siiresi igerisinde ulagtirmak ve toplantinin koordinasyonunu saglamak.

6. Toplantida alinan kararlar1 usuline uygun sekilde Amirinin bilgisi dahilinde hazirlamak,
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden kurul tiyelerinin elektronik onay siirecini
yiiriitmek ve kararlarin kesinlesmesini saglamak.

7. Kesinlegen Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini ilgili akademik ve idari birimlere iletmek, gerekli
goriilen kararlarin Rektorliilk birimlerine resmi yazi ile gonderilmesini saglamak, kararlarin
uygulanma siirecini takip etmek ve arsivlemek.

8. Fakiilte Yonetim Kurulu iiyeleri ile Fakiilte Kurulu iiyelerinin gorev siirelerini takip etmek; gorev
siiresi sona eren iyeliklere iliskin se¢im siireglerini planlamak ve yiiriitmek, se¢im takvimini
hazirlamak, gerekli yazigsmalar1 diizenlemek, alinan kararlarin uygulanmasini takip etmek ve ilgili
kayitlarin giincel olarak muhafaza edilmesini saglamak.

Fakiilte Kurulu

9. Fakiilte Kurulu toplantilarinin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek; giindem maddelerini hazirlamak,
toplant1 davetlerini yapmak ve kurul ¢alismalarinin diizenli sekilde yiiriitiillmesini saglamak.

10. Fakiilte Kurulu kararlarin1 hazirlamak, onay siireglerini takip etmek, kesinlesen kararlarin ilgili
birimlere génderilmesini saglamak ve kurul evrakini diizenli sekilde dosyalayarak arsivlemek.
Fakiilte Disiplin Kurulu

11. Fakiilte Disiplin Kurulu toplantilarina iligkin giindem hazirligi, toplanti organizasyonu, karar
yazimi, onay siireci ve ilgili yazismalarin yliriitiilmesini saglamak.

12. Disiplin Kurulu kararlarinin ilgili mevzuat dogrultusunda ilgili kisi ve birimlere bildirilmesini
saglamak, karar dosyalarim gizlilik esaslarina uygun olarak muhafaza etmek ve arsivlemek.
Akademik Genel Kurul

13. Akademik Genel Kurul toplantilarinin planlanmasi, toplanti duyurularinin hazirlanmasi ve
akademik personele zamaninda iletilmesini saglamak.

14. Akademik Genel Kurul toplant1 tutanaklarini ve gerekli belgeleri hazirlamak, alman kararlarin
kayit altina alinmasini saglamak, toplantiya iligkin evrakin dosyalanmasi ve argivlenmesini yiiriitmek.
Yap Isleri

15. Fakiilte bina ve yerleskesine iliskin bakim, onarim, tadilat ve teknik ariza taleplerine yonelik resmi
yazismalar1 hazirlamak, Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS) iizerinden Yapu Isleri ve Teknik
Daire Bagkanligina iletmek.

16. Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanli1 ile yiiriitiilen yazismalari takip etmek; gelen ve giden resmi
evrakin ilgili birimlere iletilmesini saglamak, dosyalanmasi ve arsivlenmesi iglemlerini yiiriitmek.




YOKAK ve Kalite Siirecleri Gorev Tanimi

17.Yiiksekodgretim Kalite Kurulu (YOKAK) tarafindan yiiriitiilen kalite giivencesi, kurumsal
akreditasyon ve degerlendirme siire¢leri kapsaminda fakiiltede gergeklestirilen ¢alismalarin
koordinasyonuna ve sekretarya hizmetlerine destek saglamak.
18.YOKAK kurumsal degerlendirme ve saha ziyareti siireclerinde istenen bilgi, belge ve kanit
dokiimanlarini hazirlamak, ilgili birimlerden temin etmek, diizenlemek, raporlamak ve argivlemek.
19.YOKAK degerlendirme olgiitleri dogrultusunda fakiiltede vyiiriitiilen kalite iyilestirme
caligmalarina iligkin veri toplama, dokiimantasyon, izleme ve raporlama siireglerini yiiriitmek.

20. Kalite Komisyonunun yillik ¢aligma plani dogrultusunda toplanti giindemlerini hazirlamak,
iiyelere toplant1 davetlerini yapmak ve sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

21. Kalite Komisyonu toplantilarinda alinan kararlar1 ve toplanti tutanaklarimi hazirlamak, ilgili
birimlere iletmek, arsivlemek ve takibini yapmak.

22. Fakiiltenin misyonu, vizyonu, stratejik hedefleri, fakiilte el kitabi, kalite politikalar1 ve kalite
siireglerine iliskin giindem maddelerinin hazirlanmasina ve yiiriitiilmesine destek saglamak, Fakiilte
Y o6netim Kurulundan gegirilmesini saglamak ve gerekli raporlar i¢in dosyada hazir bulundurmak.
23.0grenci memnuniyet anketleri ile diger kalite degerlendirme sonuglarmi derlemek, raporlamak,
komisyona sunulmasini saglamak ve ilgili belgeleri arsivlemek.

24. Birim i¢ Degerlendirme Raporu (BIDR) hazirlik siirecinde gerekli verileri toplamak, diizenlemek,
kanit belgelerini olugturmak, raporlama siirecinde kalite koordinatorii ve sorumlu dekan yardimcisina
idari destek saglamak.

25. BIDR kapsaminda istenen toplant1 tutanaklari, dgrenci katilim kayitlari, iyilestirme faaliyetleri,
performans gostergeleri ve diger kanit dokiimanlarini temin etmek, diizenlemek ve arsivlemek.

26. Capraz degerlendirme, izleme, geri bildirim ve kalite glivence sistemi kapsaminda yiiriitiilen
degerlendirme siire¢lerine iliskin yazismalari, belge akisini1 ve dosyalama islemlerini yiirtitmek.

27. Kalite Komisyonunca hazirlanan rapor, karar ve diger dokiimanlarin ilgili kurullara sunulmasin,
web sayfasinda yayimlanmasini ve giincelliginin takip edilmesini saglamak.

28. Kalite stireclerine iliskin resmi yazismalar yiiriitmek, alinan kararlarin ilgili akademik ve idari
birimlere duyurulmasini ve uygulanmasinin takibini yapmak.

29. Kalite giivence sistemi kapsaminda yiiriitiillen tiim faaliyetlere iligkin belge, rapor ve kayitlarin
diizenli sekilde elektronik ve fiziki ortamda muhafazasini saglamak.

EPDAD Koordinatérliigii Sekretarya ve idari islemleri Gérev Tanimi

30. EPDAD akreditasyon siiregleri kapsaminda yiiriitiilen hazirlik, bagvuru, izleme ve degerlendirme
caligmalarinin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek; koordinatdr, sorumlu dekan yardimcisi ve ilgili
anabilim dallar1 arasinda koordinasyonu saglamak.

31. EPDAD Koordinatorliigii toplantilarinin giindemlerini hazirlamak, toplant1 davetlerini yapmak,
toplantt tutanaklarim diizenlemek, ilgili paydaslarla paylasmak, yazigmalarimi yiiriitmek ve tiim
belgeleri elektronik/fiziki ortamda arsivlemek.

32. Akreditasyon bagvurusu yapan veya akreditasyon siirecini siirdiiren programlara iliskin EPDAD,
Rektorliik, anabilim dallart ve ilgili idari birimler arasinda yiiriitiilen yazisma, belge paylagimi, mali
siireglerin takibi ve diger idari islemleri koordine etmek.

33. EPDAD degerlendirme ve saha ziyareti siireglerinde talep edilen bilgi, belge ve kanit
dokiimanlarinin hazirlanmasina, raporlama ¢alismalarina, siireglerin takibine idari destek saglamak.
34. EPDAD akreditasyon siireglerine iligkin resmi yazismalari, duyurulari, raporlamalart ve diger
idari iglemleri zamaninda sonuglandirmak; siire¢ boyunca gerekli koordinasyonu saglayarak tiim
kayit ve dokiimanlarin diizenli sekilde muhafazasini ve giincelligini takip etmek.

AGEK (Arastirmalar1 Gelistirme Komisyonu) Kurulu Gorev Tanimi:

35. AGEK Kurulu iiyelerinin belirlenmesi, Fakiilte Kurulu onay siirecinin yiiriitiilmesi ve ii¢ yillik
gorev siirelerinin takip edilmesini saglamak.

36. Kurulun diizenli ve etkin ¢alisabilmesi i¢in aylik AGEK toplantilarinin planlanmasi, toplanti
giindemlerinin hazirlanmasi ve ilgili taraflara duyurulmasini koordine etmek.

37. AGEK toplantilarina iliskin tutanaklarin hazirlanmasi, arsivlenmesi, taranarak dijital ortama
aktarilmas1 ve kurul iiyeleri ile bagkanlara iletilmesini saglamak.

38. AGEK’ten sorumlu dekan yardimcisi ve AGEK Bagkani ile koordineli c¢aligsarak kurul
faaliyetlerinin diizenli sekilde yiiriitiilmesini desteklemek.

39.Yillik AGEK faaliyet raporunun hazirlanmasi siirecinde sekretarya gorevlerini yiiriitmek, veri ve
dokiiman akigini saglamak.

40. Hazirlanan y1llik AGEK raporunun Fakiilte web sitesinde yayimlanmasi ve Rektorliige resmi
olarak iletilmesi siirecini takip etmek.




Genel Akademik Koordinatérler ve Komisyon Uyelikleri Siireci

41. Fakiilte biinyesindeki tiim komisyon, koordinatorliik ve kurul iiyelerinin Haziran—Temmuz
doneminde anabilim dallarindan gelen oneriler dogrultusunda belirlenmesi.

42. Belirlenen tiim goérevlendirmelerin Fakiilte Yonetim Kurulu onayma sunulmasi ve yiiriirliige
alinmast.

43. Giincel komisyon, koordinator ve danigman listelerinin fakiilte web sitesinde yayimlanmasinin
saglanmasi ve diizenli olarak giincellenmesinin takip edilmesi.

Toplumsal Duyarhhk ve Katki Projeleri Koordinatorliigii Gorev Tanimi

44. Y1l iginde giiz ve bahar yartyillarina yonelik planlama toplantilarinin yapilmasi, donem bast ve
dénem sonu olmak iizere y1lda en az dort toplantinin organize edilmesi.

45. Toplumsal duyarlilik ve katki projelerine iliskin verilerin anabilim dallarindan toplanarak
derlenmesi ve biitiinciil rapor haline getirilmesi siirecinin yiiriitiilmesine destek olunmasi.

46. Giliz ve bahar yartyili sonunda hazirlanan donem raporlarinin ilgili dekan yardimeisi
koordinasyonunda hazirlanmasi ve hazirlanan alti aylik Toplumsal Duyarlilik ve Katki Projeleri
(TDP) raporlarinin Rektorliige diizenli olarak sunulmasinin saglanmasi.

47. Koordinatorlik toplantilarina iliskin giindemlerin hazirlanmasi, toplanti tutanaklarinin
diizenlenmesi, arsivlenmesi ve ilgili birimlerle paylasilmasi.

Etkinlikler Koordinatoérliigii Gorev Tanimi

48. Fakiilte genelinde yiiriitiilecek etkinliklerin planlanmasi amaciyla sorumlu dekan yardimcisi ve
anabilim dali bagkanlarinin katilimiyla yilda dort kez diizenli toplantilar yapilmasi.

49 Etkinlik planlamalarmin donemsel olarak hazirlanmasi, uygulanmasi ve siireglerin takibinin
saglanmasi.

50.Yapilan toplantilara iligkin giindemlerin olusturulmasi, toplanti tutanaklarmin hazirlanmasi,
taranarak arsivlenmesi ve ilgili koordinatorler ile anabilim dal1 bagkanlarina iletilmesi.

51. Etkinliklere iliskin raporlamalarin yapilmasi ve gerektiginde BDR, AGEK, Falliyet Raporlar1 vb.
Rektorliik veya diger raporlama siireglerinde kullanilmak iizere hazir tutulmasi.

52. Fakiilte genel etkinlik siire¢lerinin kurumsal hafiza olusturacak sekilde diizenli olarak kayit altina
almmasinin saglanmasina destek olunmasi ve arsivde tutulmasi.

Ogretmenlik Uygulamas1 Koordinatorliigii Gorev Tanimi

53. Milli Egitim Bakanligi (MEB) temsilcileri, okul yoneticileri, Arastirma gorevlileri ve Idari
personelin katilimiyla donem baslarinda bilgilendirme ve planlama toplantilarinin diizenlenmesi.

54, Ogretmenlik uygulamasi kapsaminda gérevli koordinatdr ve dgretim elemanlarina siireg, gorev
ve sorumluluklarin bildirilmesinin saglanmasi.

55.Uygulama siirecine iligkin resmi yazigmalarin yiiriitilmesi ve ilgili paydaslarla iletisimin
saglanmas.

56.Siirece iligkin ¢iktilarin diizenli sekilde arsivlenmesi ve gerektiginde raporlanmak {izere hazir
tutulmasi.

Egitim-Ogretim Koordinasyon Kurulu Gérev Tamm

57.Egitim-0gretim siireclerinin planlanmasi amaciyla egitim-6gretim yili baginda koordinasyon
toplantilarinin yapilmasi ve siirecin y1l boyunca takip edilmesi.

58.Fakiilte miifredat giincelleme calismalarinin yilda en az bir kez yiiriitiilmesi ve Fakiilte Kurulu’na
sunulmasinin saglanmasi.

59.Ders gorevlendirme siireclerinin koordinasyonunun saglanmasi, ilgili anabilim dallarindan gelen
taleplerin degerlendirilmesi ve siirecin sonuclandirilmasinin takip edilmesi.

60.Toplant1 glindemlerinin hazirlanmasi, tutanaklarin olusturulmasi, arsivlenmesi ve ilgili birimlere
dagitiminin saglanmasi.

61.Egitim-0gretim siireglerine iligkin tiim kararlarin kurumsal isleyise uygun sekilde kayit altina
alinmas1 ve raporlanmasi.

Ol¢me ve Degerlendirme Komisyonu Gorev Tanimi

62. Sinav 6ncesi ve sinav sonrasi siireclerde komisyon toplantilarinin diizenlenmesi ve degerlendirme
caligmalarinin yiriitiilmesinin takibinin yapilmasi.

63.Glindem maddelerinin hazirlanmasi, toplanti tutanaklarinin olusturulmasi ve ilgili birimlerle
paylasilmasi.

64.Degerlendirme sonuclarimin kayit altina alinmast ve gerektiginde ilgili raporlarda kullanilmak
iizere hazir tutulmasi.

Erasmus Koordinatorliigii Gorev Tamim

65. Erasmus Koordinatorliigi yillik toplantismin (genellikle Haziran ay1) planlanmasi ve
organizasyon siirecinin yiiriitiilmesi.

66.Toplant1 giindeminin hazirlanarak Koordinatér Bagkanina iletilmesi ve tim koordinatorlerin
katilimiyla toplantinin gerceklestirilmesinin saglanmasi.




67.Toplant1 tutanaklarinin hazirlanmasi, taranarak dijital ortama aktarilmasi ve ilgili iiyelere
dagitilmasinin saglanmasi.

68.Erasmus Koordinatorliigiine ait tiim belgelerin diizenli sekilde arsivlenmesi ve gerektiginde
raporlama siiregleri i¢in hazir tutulmasi.

Yatay Gecis Komisyonu Gorev Tanimi

69.Yatay gecis siireglerine iligskin basvuru, degerlendirme ve muafiyet islemlerinin ilgili mevzuat
cer¢evesinde yiiriitiilmesine iliskin Anabilim dallarina gerekli bilgilendirmelerin yapilmas: ve
stireclere iligkin yazigmalarin yazilmasi.

70.Yatay gecis muafiyetlerinde uygulanacak kurallarin ilgili birimlere duyurulmasi ve siireglerin
koordinasyonunun saglanmasi.

71. Degerlendirme sonuglarinin kayit altina alinmasi ve Fakiilte Yonetim Kurulu’na sunulmasinin
saglanmasi.

Cift Anadal — Yandal Komisyonu Goérev Tanim

72.Cift anadal ve yandal komisyonlarinin toplantilarnin organize edilmesi, giindemlerinin
hazirlanmasi ve siire¢lerin koordine edilmesi.

73.Komisyona ait toplanti tutanaklarinin hazirlanmasi, arsivlenmesi ve ilgili akademik birimlerle
paylasilmasinin saglanmasi.

Is Sagh@ ve Giivenligi Kurulu Sekretarya Gorevleri

74.Is Saghig ve Giivenligi Kurulu toplantilarinin ii¢ ayda bir diizenlenmesine yénelik duyurularmn
yapilmasi ve toplanti organizasyonunun saglanmasi.

75.Toplant1 tutanaklarinin hazirlanmasi, kayit altina alinmasi ve arsivlenmesi.

76. Fakiilte genelinde yiiriitiilen is saglig1 ve giivenligi egitimlerine iliskin duyurularin yapilmasi ve
akademik personele iletilmesi.

77. 1s saghg ve giivenligi egitimlerine katilim durumlarinin (katilan/katilmayan) ve sertifikasyon
stireclerinin takibinin yapilmasi.

Ogrenci Temsilcilikleri Siireci

78.Her egitim-0gretim yil1 basinda 6grenci temsilciligi se¢im siirecine iliskin anabilim dali ve simif
danismanlarina bilgilendirme yazilarinin génderilmesi.

79. Birinci smif ve diger sinif danigsmanlarinin 6grenci temsilcisi se¢imlerini ger¢eklestirmelerinin
saglanmasi ve se¢im tutanaklarinin yazi isleri birimine iletilmesinin takibi.

80. Ogrenci temsilcilerinin belirlenmesi, kayit altna alinmasi ve fakiilte web sitesinde
yayimlanmasinin saglanmasi.

81.Smuf ve fakiilte temsilciligi listelerinin glincel tutulmasi ve ilgili birimlerle paylasilmasi.

82. Secim siireclerine iligkin tiim evraklarin dosyalanmasi ve arsivlenmesi.

MEB ve Kurum Arastirma Yazismalar1 (Ogretim Uyeleri/Elemanlar1 Dis Kurum izin
Siirecleri)

83. Akademik personelin Milli Egitim Bakanlig1 ve diger kamu kurumlarinda gergeklestirmek istedigi
arastirmalara iligkin taleplerin alinmasi ve ilgili dekanlik siirecine yonlendirilmesi.

84.Kurumlara iletilmesi gereken resmi yazilarin hazirlanmasi ve yazi isleri birimine sevk edilmesi
siirecinin yiiriitiilmesi.

85. Kurumlardan gelen resmi cevaplarin ilgili 6gretim elemanina iletilmesi ve siirecin
bilgilendirilmesinin saglanmasi.

86.Tiim yazigsma ve izin siireclerine iliskin belgelerin dosyalanmasi ve arsivlenmesi.

Fakiilte Duyurular: (e-posta ve Pano)

87. Fakiilteye gelen tiim duyuru ve bilgilendirme igeriklerinin ilgili birimlere ve akademik-idari
personele e-posta yoluyla iletilmesinin saglanmasi.

88.Gerektiginde duyurularin panolarda ve dijital platformlarda paylasilmas1 ve gdrsel materyallerin
(afis vb.) dagitiminin yapilmasi.

89.Akademik ve idari personele yonelik bilgilendirme siire¢lerinin diizenli olarak yiiriitiilmesi.
Gelen e-postalarin degerlendirilerek ilgili birimlere yonlendirilmesi ve siire¢ takibinin yapilmasi.
Fakiilte igi iletisim ve duyuru akisinin diizenli, hizli ve kayith sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi.
13. Damisma Kurulu s ve islemleri

90.Fakiilte Danigsma Kurulu ile Anabilim Dali Danigma Kurullarina iligkin is ve iglemleri yiiriitmek.
91.Yilda iki kez yapilacak toplantilar i¢in duyuru yazilarint EBSY iizerinden hazirlamak ve ilgili
birimlere géndermek.

92. Sorumlu dekan yardimcisinin koordinasyonunda toplanti giindemlerinin hazirlanmasina destek
vermek.

93. Anabilim dallarindan gelen toplant: tutanaklar1 ve ek belgelerin takibini yapmak.

94.Toplant1 evraklarini kontrol ederek eksik belgelerin tamamlanmasini saglamak.

95.Toplant1 tutanaklar1 ve kanit belgelerini diizenli sekilde dosyalamak ve arsivlemek.




96. Danisma Kurulu faaliyetlerine iliskin belgeleri kalite siireglerinde kullanilmak iizere muhafaza
etmek.

Mezun Kurulu Is ve islemleri

97. Fakiilte Mezun Kurulu ve Anabilim Dali Mezun Kurullarina iliskin is ve islemleri yiiriitmek.
98.Y1lda iki kez yapilacak toplantilar i¢in EBS iizerinden resmi yazilar1 hazirlamak ve ilgili birimlere
gondermek.

99.Sorumlu dekan yardimcisinin kontroliinde toplanti giindemlerinin hazirlanmasina destek vermek.
100. Anabilim dallarinda toplantilarin gergeklestirilmesini takip etmek.

101. Toplant: tutanaklar1 ve kanit belgelerini toplamak, kontrol etmek ve dosyalamak.

102. Mezun Kurulu faaliyetlerine iliskin tiim yazigsmalar1 arsivlemek.

103.Mezun Kurulu ¢aligmalarina ait belgeleri kalite ve akreditasyon siireclerinde kullanilmak iizere
muhafaza etmek.

Cocuk Universitesi Is ve islemleri

104.Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen Cocuk Universitesi faaliyetlerine iliskin yazismalar1 yiiriitmek.
105.Yaz okulu ve kis okulu programlarina iliskin resmi yazigmalar1 hazirlamak ve takip etmek.
106.Cocuk Universitesi kapsaminda alinacak Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarinin hazirlanmasini
saglamak.

107.Rektorliik olur siirecini takip etmek ve onaylarin ilgili koordinatére iletilmesini saglamak.
108.Programlarin mali islemlerine iligkin resmi yazigmalar1 hazirlamak ve takip etmek.

109.Cocuk Universitesine ait yazisma, karar ve mali evraklar diizenli sekilde dosyalamak ve
arsivlemek

110. 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 calism4
aligkanligina sahip olmak.
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5. Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak.

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

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

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

Kullanilan Programlar

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




