
 

GÖREV TANIMI FORMU 

Görev Yeri: Eğitim Fakültesi / Yazı İşleri Birimi / Kalite Birimi 

Birinci Derecede Sorumlu Amiri: Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcısı, Dekan 

Görevin Amacı 

Eğitim Fakültesinin yazı işleri, kurul ve komisyon işlemleri ile kalite yönetim sistemi 

kapsamında yürütülen faaliyetlerin ilgili mevzuat, kurum politika ve prosedürleri 

doğrultusunda etkin, düzenli ve zamanında gerçekleştirilmesini sağlamak; resmi 

yazışmaların koordinasyonunu yürütmek, kurumsal kayıtların düzenli tutulmasına katkı 

sağlamak ve fakültenin idari işleyişinin sürekliliğini desteklemektir. 

Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

Yazı İşleri 

1. Fakülteye gelen ve fakülteden giden (Öğrenci İşleri hariç) tüm resmi evrakın Elektronik Belge 

Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden kayıt, havale, cevaplandırma, sonuçlandırma ve ilgili birimlere 

iletilmesine yönelik iş ve işlemleri yürütmek. 

2. Görev alanına giren tüm resmi yazışmaları ilgili mevzuat, usul ve esaslar doğrultusunda 

hazırlamak, sürecini takip etmek, zamanında sonuçlandırmak ve yazışmaların düzenli şekilde 

dosyalanması ile arşivlenmesini sağlamak. 

3. Fakülte bünyesinde yürütülen idari süreçlere ilişkin yazışmaların koordinasyonunu sağlamak; 

resmi belge, bilgi ve kayıtların doğruluğunu, gizliliğini ve düzenli muhafazasını temin etmek. 

Fakülte Yönetim Kurulu 

4. Fakülte Yönetim Kurulu toplantılarının sekretarya hizmetlerini yürütmek; anabilim dalları, öğrenci 

işleri, personel işleri, mali işler ve diğer idari birimlerden gelen kurul tekliflerini toplamak, incelemek 

ve gündem taslağını hazırlamak. 

5. Fakülte Yönetim Kurulu gündemini oluşturmak, toplantı çağrılarını yapmak, gündem ve eklerini 

kurul üyelerine süresi içerisinde ulaştırmak ve toplantının koordinasyonunu sağlamak. 

6. Toplantıda alınan kararları usulüne uygun şekilde Amirinin bilgisi dahilinde hazırlamak, 

Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden kurul üyelerinin elektronik onay sürecini 

yürütmek ve kararların kesinleşmesini sağlamak. 

7. Kesinleşen Fakülte Yönetim Kurulu kararlarını ilgili akademik ve idari birimlere iletmek, gerekli 

görülen kararların Rektörlük birimlerine resmi yazı ile gönderilmesini sağlamak, kararların 

uygulanma sürecini takip etmek ve arşivlemek. 

8. Fakülte Yönetim Kurulu üyeleri ile Fakülte Kurulu üyelerinin görev sürelerini takip etmek; görev 

süresi sona eren üyeliklere ilişkin seçim süreçlerini planlamak ve yürütmek, seçim takvimini 

hazırlamak, gerekli yazışmaları düzenlemek, alınan kararların uygulanmasını takip etmek ve ilgili 

kayıtların güncel olarak muhafaza edilmesini sağlamak. 

Fakülte Kurulu 

9. Fakülte Kurulu toplantılarının sekretarya hizmetlerini yürütmek; gündem maddelerini hazırlamak, 

toplantı davetlerini yapmak ve kurul çalışmalarının düzenli şekilde yürütülmesini sağlamak. 

10. Fakülte Kurulu kararlarını hazırlamak, onay süreçlerini takip etmek, kesinleşen kararların ilgili 

birimlere gönderilmesini sağlamak ve kurul evrakını düzenli şekilde dosyalayarak arşivlemek. 

Fakülte Disiplin Kurulu 

11. Fakülte Disiplin Kurulu toplantılarına ilişkin gündem hazırlığı, toplantı organizasyonu, karar 

yazımı, onay süreci ve ilgili yazışmaların yürütülmesini sağlamak. 

12. Disiplin Kurulu kararlarının ilgili mevzuat doğrultusunda ilgili kişi ve birimlere bildirilmesini 

sağlamak, karar dosyalarını gizlilik esaslarına uygun olarak muhafaza etmek ve arşivlemek. 

Akademik Genel Kurul 

13. Akademik Genel Kurul toplantılarının planlanması, toplantı duyurularının hazırlanması ve 

akademik personele zamanında iletilmesini sağlamak. 

14. Akademik Genel Kurul toplantı tutanaklarını ve gerekli belgeleri hazırlamak, alınan kararların 

kayıt altına alınmasını sağlamak, toplantıya ilişkin evrakın dosyalanması ve arşivlenmesini yürütmek. 

Yapı İşleri 

15. Fakülte bina ve yerleşkesine ilişkin bakım, onarım, tadilat ve teknik arıza taleplerine yönelik resmi 

yazışmaları hazırlamak, Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden Yapı İşleri ve Teknik 

Daire Başkanlığına iletmek. 

16. Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı ile yürütülen yazışmaları takip etmek; gelen ve giden resmi 

evrakın ilgili birimlere iletilmesini sağlamak, dosyalanması ve arşivlenmesi işlemlerini yürütmek. 



YÖKAK ve Kalite Süreçleri Görev Tanımı 

17.Yükseköğretim Kalite Kurulu (YÖKAK) tarafından yürütülen kalite güvencesi, kurumsal 

akreditasyon ve değerlendirme süreçleri kapsamında fakültede gerçekleştirilen çalışmaların 

koordinasyonuna ve sekretarya hizmetlerine destek sağlamak. 

18.YÖKAK kurumsal değerlendirme ve saha ziyareti süreçlerinde istenen bilgi, belge ve kanıt 

dokümanlarını hazırlamak, ilgili birimlerden temin etmek, düzenlemek, raporlamak ve arşivlemek. 

19.YÖKAK değerlendirme ölçütleri doğrultusunda fakültede yürütülen kalite iyileştirme 

çalışmalarına ilişkin veri toplama, dokümantasyon, izleme ve raporlama süreçlerini yürütmek. 

 20. Kalite Komisyonunun yıllık çalışma planı doğrultusunda toplantı gündemlerini hazırlamak, 

üyelere toplantı davetlerini yapmak ve sekretarya hizmetlerini yürütmek. 

21. Kalite Komisyonu toplantılarında alınan kararları ve toplantı tutanaklarını hazırlamak, ilgili 

birimlere iletmek, arşivlemek ve takibini yapmak. 

 22. Fakültenin misyonu, vizyonu, stratejik hedefleri, fakülte el kitabı, kalite politikaları ve kalite 

süreçlerine ilişkin gündem maddelerinin hazırlanmasına ve yürütülmesine destek sağlamak, Fakülte 

Yönetim Kurulundan geçirilmesini sağlamak ve  gerekli raporlar için dosyada hazır bulundurmak. 

23.Öğrenci memnuniyet anketleri ile diğer kalite değerlendirme sonuçlarını derlemek, raporlamak, 

komisyona sunulmasını sağlamak ve ilgili belgeleri arşivlemek. 

24. Birim İç Değerlendirme Raporu (BİDR) hazırlık sürecinde gerekli verileri toplamak, düzenlemek, 

kanıt belgelerini oluşturmak, raporlama sürecinde kalite koordinatörü ve sorumlu dekan yardımcısına 

idari destek sağlamak. 

25. BİDR kapsamında istenen toplantı tutanakları, öğrenci katılım kayıtları, iyileştirme faaliyetleri, 

performans göstergeleri ve diğer kanıt dokümanlarını temin etmek, düzenlemek ve arşivlemek. 

26. Çapraz değerlendirme, izleme, geri bildirim ve kalite güvence sistemi kapsamında yürütülen 

değerlendirme süreçlerine ilişkin yazışmaları, belge akışını ve dosyalama işlemlerini yürütmek. 

27. Kalite Komisyonunca hazırlanan rapor, karar ve diğer dokümanların ilgili kurullara sunulmasını, 

web sayfasında yayımlanmasını ve güncelliğinin takip edilmesini sağlamak. 

28. Kalite süreçlerine ilişkin resmi yazışmaları yürütmek, alınan kararların ilgili akademik ve idari 

birimlere duyurulmasını ve uygulanmasının takibini yapmak. 

29. Kalite güvence sistemi kapsamında yürütülen tüm faaliyetlere ilişkin belge, rapor ve kayıtların 

düzenli şekilde elektronik ve fiziki ortamda muhafazasını sağlamak. 

EPDAD Koordinatörlüğü Sekretarya ve İdari İşlemleri Görev Tanımı 

30. EPDAD akreditasyon süreçleri kapsamında yürütülen hazırlık, başvuru, izleme ve değerlendirme 

çalışmalarının sekretarya hizmetlerini yürütmek; koordinatör, sorumlu dekan yardımcısı ve ilgili 

anabilim dalları arasında koordinasyonu sağlamak. 

31. EPDAD Koordinatörlüğü toplantılarının gündemlerini hazırlamak, toplantı davetlerini yapmak, 

toplantı tutanaklarını düzenlemek, ilgili paydaşlarla paylaşmak, yazışmalarını yürütmek ve tüm 

belgeleri elektronik/fiziki ortamda arşivlemek. 

32. Akreditasyon başvurusu yapan veya akreditasyon sürecini sürdüren programlara ilişkin EPDAD, 

Rektörlük, anabilim dalları ve ilgili idari birimler arasında yürütülen yazışma, belge paylaşımı, mali 

süreçlerin takibi ve diğer idari işlemleri koordine etmek. 

33. EPDAD değerlendirme ve saha ziyareti süreçlerinde talep edilen bilgi, belge ve kanıt 

dokümanlarının hazırlanmasına, raporlama çalışmalarına, süreçlerin takibine idari destek sağlamak. 

34. EPDAD akreditasyon süreçlerine ilişkin resmi yazışmaları, duyuruları, raporlamaları ve diğer 

idari işlemleri zamanında sonuçlandırmak; süreç boyunca gerekli koordinasyonu sağlayarak tüm 

kayıt ve dokümanların düzenli şekilde muhafazasını ve güncelliğini takip etmek. 

AGEK (Araştırmaları Geliştirme Komisyonu) Kurulu Görev Tanımı: 

35. AGEK Kurulu üyelerinin belirlenmesi, Fakülte Kurulu onay sürecinin yürütülmesi ve üç yıllık 

görev sürelerinin takip edilmesini sağlamak. 

36. Kurulun düzenli ve etkin çalışabilmesi için aylık AGEK toplantılarının planlanması, toplantı 

gündemlerinin hazırlanması ve ilgili taraflara duyurulmasını koordine etmek. 

37. AGEK toplantılarına ilişkin tutanakların hazırlanması, arşivlenmesi, taranarak dijital ortama 

aktarılması ve kurul üyeleri ile başkanlara iletilmesini sağlamak. 

38. AGEK’ten sorumlu dekan yardımcısı ve AGEK Başkanı ile koordineli çalışarak kurul 

faaliyetlerinin düzenli şekilde yürütülmesini desteklemek. 

39.Yıllık AGEK faaliyet raporunun hazırlanması sürecinde sekretarya görevlerini yürütmek, veri ve 

doküman akışını sağlamak. 

40. Hazırlanan yıllık AGEK raporunun Fakülte web sitesinde yayımlanması ve Rektörlüğe resmi 

olarak iletilmesi sürecini takip etmek. 

 

 



Genel Akademik Koordinatörler ve  Komisyon Üyelikleri Süreci 

41. Fakülte bünyesindeki tüm komisyon, koordinatörlük ve kurul üyelerinin Haziran–Temmuz 

döneminde anabilim dallarından gelen öneriler doğrultusunda belirlenmesi. 

 42. Belirlenen tüm görevlendirmelerin Fakülte Yönetim Kurulu onayına sunulması ve yürürlüğe 

alınması. 

43. Güncel komisyon, koordinatör ve danışman listelerinin fakülte web sitesinde yayımlanmasının 

sağlanması ve düzenli olarak güncellenmesinin takip edilmesi. 

Toplumsal Duyarlılık ve Katkı Projeleri Koordinatörlüğü Görev Tanımı 

44. Yıl içinde güz ve bahar yarıyıllarına yönelik planlama toplantılarının yapılması, dönem başı ve 

dönem sonu olmak üzere yılda en az dört toplantının organize edilmesi. 

45. Toplumsal duyarlılık ve katkı projelerine ilişkin verilerin anabilim dallarından toplanarak 

derlenmesi ve bütüncül rapor haline getirilmesi sürecinin yürütülmesine destek olunması. 

46. Güz ve bahar yarıyılı sonunda hazırlanan dönem raporlarının ilgili dekan yardımcısı 

koordinasyonunda hazırlanması ve hazırlanan altı aylık Toplumsal Duyarlılık ve Katkı Projeleri 

(TDP) raporlarının Rektörlüğe düzenli olarak sunulmasının sağlanması. 

47. Koordinatörlük toplantılarına ilişkin gündemlerin hazırlanması, toplantı tutanaklarının 

düzenlenmesi, arşivlenmesi ve ilgili birimlerle paylaşılması. 

Etkinlikler Koordinatörlüğü Görev Tanımı 

48. Fakülte genelinde yürütülecek etkinliklerin planlanması amacıyla sorumlu dekan yardımcısı ve 

anabilim dalı başkanlarının katılımıyla yılda dört kez düzenli toplantılar yapılması. 

49.Etkinlik planlamalarının dönemsel olarak hazırlanması, uygulanması ve süreçlerin takibinin 

sağlanması. 

50.Yapılan toplantılara ilişkin gündemlerin oluşturulması, toplantı tutanaklarının hazırlanması, 

taranarak arşivlenmesi ve ilgili koordinatörler ile anabilim dalı başkanlarına iletilmesi. 

51. Etkinliklere ilişkin raporlamaların yapılması ve gerektiğinde BDR, AGEK, Falliyet Raporları vb.  

Rektörlük veya diğer raporlama süreçlerinde kullanılmak üzere hazır tutulması. 

52. Fakülte genel etkinlik süreçlerinin kurumsal hafıza oluşturacak şekilde düzenli olarak kayıt altına 

alınmasının sağlanmasına destek olunması ve arşivde tutulması. 

Öğretmenlik Uygulaması Koordinatörlüğü Görev Tanımı 

53. Milli Eğitim Bakanlığı (MEB) temsilcileri, okul yöneticileri, Araştırma görevlileri ve İdari 

personelin katılımıyla dönem başlarında bilgilendirme ve planlama toplantılarının düzenlenmesi. 

54. Öğretmenlik uygulaması kapsamında görevli koordinatör ve öğretim elemanlarına süreç, görev 

ve sorumlulukların bildirilmesinin sağlanması. 

55.Uygulama sürecine ilişkin resmi yazışmaların yürütülmesi ve ilgili paydaşlarla iletişimin 

sağlanması. 

56.Sürece ilişkin çıktıların düzenli şekilde arşivlenmesi ve gerektiğinde raporlanmak üzere hazır 

tutulması. 

Eğitim-Öğretim Koordinasyon Kurulu Görev Tanımı 

57.Eğitim-öğretim süreçlerinin planlanması amacıyla eğitim-öğretim yılı başında koordinasyon 

toplantılarının yapılması ve sürecin yıl boyunca takip edilmesi. 

58.Fakülte müfredat güncelleme çalışmalarının yılda en az bir kez yürütülmesi ve Fakülte Kurulu’na 

sunulmasının sağlanması. 

59.Ders görevlendirme süreçlerinin koordinasyonunun sağlanması, ilgili anabilim dallarından gelen 

taleplerin değerlendirilmesi ve sürecin sonuçlandırılmasının takip edilmesi. 

60.Toplantı gündemlerinin hazırlanması, tutanakların oluşturulması, arşivlenmesi ve ilgili birimlere 

dağıtımının sağlanması. 

61.Eğitim-öğretim süreçlerine ilişkin tüm kararların kurumsal işleyişe uygun şekilde kayıt altına 

alınması ve raporlanması. 

Ölçme ve Değerlendirme Komisyonu Görev Tanımı 

62. Sınav öncesi ve sınav sonrası süreçlerde komisyon toplantılarının düzenlenmesi ve değerlendirme 

çalışmalarının yürütülmesinin takibinin yapılması. 

63.Gündem maddelerinin hazırlanması, toplantı tutanaklarının oluşturulması ve ilgili birimlerle 

paylaşılması. 

64.Değerlendirme sonuçlarının kayıt altına alınması ve gerektiğinde ilgili raporlarda kullanılmak 

üzere hazır tutulması. 

Erasmus Koordinatörlüğü Görev Tanımı 

65. Erasmus Koordinatörlüğü yıllık toplantısının (genellikle Haziran ayı) planlanması ve 

organizasyon sürecinin yürütülmesi. 

66.Toplantı gündeminin hazırlanarak Koordinatör Başkanına iletilmesi ve tüm koordinatörlerin 

katılımıyla toplantının gerçekleştirilmesinin sağlanması. 



67.Toplantı tutanaklarının hazırlanması, taranarak dijital ortama aktarılması ve ilgili üyelere 

dağıtılmasının sağlanması. 

68.Erasmus Koordinatörlüğüne ait tüm belgelerin düzenli şekilde arşivlenmesi ve gerektiğinde 

raporlama süreçleri için hazır tutulması. 

Yatay Geçiş Komisyonu Görev Tanımı 

69.Yatay geçiş süreçlerine ilişkin başvuru, değerlendirme ve muafiyet işlemlerinin ilgili mevzuat 

çerçevesinde yürütülmesine ilişkin Anabilim dallarına gerekli bilgilendirmelerin yapılması ve 

süreçlere ilişkin yazışmaların yazılması. 

70.Yatay geçiş muafiyetlerinde uygulanacak kuralların ilgili birimlere duyurulması ve süreçlerin 

koordinasyonunun sağlanması. 

71. Değerlendirme sonuçlarının kayıt altına alınması ve Fakülte Yönetim Kurulu’na sunulmasının 

sağlanması. 

Çift Anadal – Yandal Komisyonu Görev Tanımı 

72.Çift anadal ve yandal komisyonlarının toplantılarının organize edilmesi, gündemlerinin 

hazırlanması ve süreçlerin koordine edilmesi. 

73.Komisyona ait toplantı tutanaklarının hazırlanması, arşivlenmesi ve ilgili akademik birimlerle 

paylaşılmasının sağlanması. 

İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulu Sekretarya Görevleri 

74.İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulu toplantılarının üç ayda bir düzenlenmesine yönelik duyuruların 

yapılması ve toplantı organizasyonunun sağlanması. 

75.Toplantı tutanaklarının hazırlanması, kayıt altına alınması ve arşivlenmesi. 

76. Fakülte genelinde yürütülen iş sağlığı ve güvenliği eğitimlerine ilişkin duyuruların yapılması ve 

akademik personele iletilmesi. 

77. İş sağlığı ve güvenliği eğitimlerine katılım durumlarının (katılan/katılmayan) ve sertifikasyon 

süreçlerinin takibinin yapılması. 

 Öğrenci Temsilcilikleri Süreci 

78.Her eğitim-öğretim yılı başında öğrenci temsilciliği seçim sürecine ilişkin anabilim dalı ve sınıf 

danışmanlarına bilgilendirme yazılarının gönderilmesi. 

79. Birinci sınıf ve diğer sınıf danışmanlarının öğrenci temsilcisi seçimlerini gerçekleştirmelerinin 

sağlanması ve seçim tutanaklarının yazı işleri birimine iletilmesinin takibi. 

80. Öğrenci temsilcilerinin belirlenmesi, kayıt altına alınması ve fakülte web sitesinde 

yayımlanmasının sağlanması. 

81.Sınıf ve fakülte temsilciliği listelerinin güncel tutulması ve ilgili birimlerle paylaşılması. 

82. Seçim süreçlerine ilişkin tüm evrakların dosyalanması ve arşivlenmesi. 

MEB ve Kurum Araştırma Yazışmaları (Öğretim Üyeleri/Elemanları Dış Kurum İzin 

Süreçleri) 

83. Akademik personelin Milli Eğitim Bakanlığı ve diğer kamu kurumlarında gerçekleştirmek istediği 

araştırmalara ilişkin taleplerin alınması ve ilgili dekanlık sürecine yönlendirilmesi. 

84.Kurumlara iletilmesi gereken resmi yazıların hazırlanması ve yazı işleri birimine sevk edilmesi 

sürecinin yürütülmesi. 

85. Kurumlardan gelen resmi cevapların ilgili öğretim elemanına iletilmesi ve sürecin 

bilgilendirilmesinin sağlanması. 

86.Tüm yazışma ve izin süreçlerine ilişkin belgelerin dosyalanması ve arşivlenmesi. 

Fakülte Duyuruları (e-posta ve Pano) 

87. Fakülteye gelen tüm duyuru ve bilgilendirme içeriklerinin ilgili birimlere ve akademik-idari 

personele e-posta yoluyla iletilmesinin sağlanması. 

88.Gerektiğinde duyuruların panolarda ve dijital platformlarda paylaşılması ve görsel materyallerin 

(afiş vb.) dağıtımının yapılması. 

89.Akademik ve idari personele yönelik bilgilendirme süreçlerinin düzenli olarak yürütülmesi. 

Gelen e-postaların değerlendirilerek ilgili birimlere yönlendirilmesi ve süreç takibinin yapılması. 

Fakülte içi iletişim ve duyuru akışının düzenli, hızlı ve kayıtlı şekilde yürütülmesinin sağlanması. 

13. Danışma Kurulu İş ve İşlemleri 

90.Fakülte Danışma Kurulu ile Anabilim Dalı Danışma Kurullarına ilişkin iş ve işlemleri yürütmek. 

91.Yılda iki kez yapılacak toplantılar için duyuru yazılarını EBSY üzerinden hazırlamak ve ilgili 

birimlere göndermek. 

92. Sorumlu dekan yardımcısının koordinasyonunda toplantı gündemlerinin hazırlanmasına destek 

vermek. 

93. Anabilim dallarından gelen toplantı tutanakları ve ek belgelerin takibini yapmak. 

94.Toplantı evraklarını kontrol ederek eksik belgelerin tamamlanmasını sağlamak. 

95.Toplantı tutanakları ve kanıt belgelerini düzenli şekilde dosyalamak ve arşivlemek. 



 

 

96. Danışma Kurulu faaliyetlerine ilişkin belgeleri kalite süreçlerinde kullanılmak üzere muhafaza 

etmek. 

Mezun Kurulu İş ve İşlemleri 

97. Fakülte Mezun Kurulu ve Anabilim Dalı Mezun Kurullarına ilişkin iş ve işlemleri yürütmek. 

98.Yılda iki kez yapılacak toplantılar için EBS üzerinden resmi yazıları hazırlamak ve ilgili birimlere 

göndermek. 

99.Sorumlu dekan yardımcısının kontrolünde toplantı gündemlerinin hazırlanmasına destek vermek. 

100. Anabilim dallarında toplantıların gerçekleştirilmesini takip etmek. 

101. Toplantı tutanakları ve kanıt belgelerini toplamak, kontrol etmek ve dosyalamak. 

102. Mezun Kurulu faaliyetlerine ilişkin tüm yazışmaları arşivlemek. 

103.Mezun Kurulu çalışmalarına ait belgeleri kalite ve akreditasyon süreçlerinde kullanılmak üzere 

muhafaza etmek. 

 Çocuk Üniversitesi İş ve İşlemleri 

104.Fakülte bünyesinde yürütülen Çocuk Üniversitesi faaliyetlerine ilişkin yazışmaları yürütmek. 

105.Yaz okulu ve kış okulu programlarına ilişkin resmi yazışmaları hazırlamak ve takip etmek. 

106.Çocuk Üniversitesi kapsamında alınacak Fakülte Yönetim Kurulu kararlarının hazırlanmasını 

sağlamak. 

107.Rektörlük olur sürecini takip etmek ve onayların ilgili koordinatöre iletilmesini sağlamak. 

108.Programların mali işlemlerine ilişkin resmi yazışmaları hazırlamak ve takip etmek. 

109.Çocuk Üniversitesine ait yazışma, karar ve mali evrakları düzenli şekilde dosyalamak ve 

arşivlemek 

110. Amirleri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 

 

 

Personelin Yeterliliği ve Performansı 

1. Görevini etkin, verimli ve mevzuata uygun şekilde yerine getirebilecek bilgi, 

deneyim ve mesleki yeterliliğe sahip olmak. 

2. Sorumluluk bilinciyle hareket ederek görevlerini zamanında, eksiksiz ve doğru 

şekilde yerine getirmek; süreçleri takip ederek sonuçlandırmak. 

3. Kurumsal disiplin kurallarına uymak ve görevine bağlılık göstermek. 

4. Mesleki bilgi düzeyini sürekli geliştirmek; düzenli, dikkatli ve titiz çalışma 

alışkanlığına sahip olmak. 

5. Yazılı ve sözlü iletişim becerilerine sahip olmak. 

6. İlgili yasa, yönetmelik, yönerge, genelge ve kurum içi düzenlemeleri takip etmek ve 

uygulamak. 

7. Görevin gerektirdiği bilgi teknolojileri, araç, gereç ve ekipmanları etkin şekilde 

kullanabilmek. 

8. Kurumsal etik ilkelere uygun davranmak ve hizmet kalitesinin artırılmasına katkı 

sağlamak. 

  

Kullanılan Programlar 

1. Ek Ders Otomasyon Sistemi 

2. Kalite Yönetim Sistemi (KYS) 

3. Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) 


