cf@% ILETiSIM FAKULTESI
B > & GOREV TANIM FORMU

Dokiiman No IFFS.GT.09-1

ilk Yayin Tarihi 03.10.2023

Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 1/3

Gorev Unvani

Boliim Sekreteri

Bagh Oldugu Birim

Gazetecilik Bolim Baskanligi

Bagh Oldugu Yonetici/Yo6neticiler

Dekan, Dekan Yardimcilari, B6lim Baskani, Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri

Gorev Dagilim Cetvelinde Belirtilen Personel

Gorevin Kisa Tanimi

Universite ve Fakiilte yénetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkeler dogrultusunda, Ogrenci isleri
Birimindeki Bolim Sorumlusu ile koordineli ¢alisarak, sorumlu oldugu Bélim Baskanliginin ve Boliimde
lisansustl egitim varsa ilgili Anabilim Dali Baskanliginin sekreterlik hizmetlerinin diizenli, etkili, verimli
ve mevzuata uygun olarak ylrutilmesini saglamak.

Temel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina goére dosyalamasini yapar.
Bolimiin/anabilim dalinin resmi yazismalarini yapar.

Bolimiin egitim-6gretim ve 6grenci isleri ile ilgili islemlerinde Ogrenci islerindeki Bolim
Sorumlusuyla koordineli calisir.

LisansUstl egitim-6gretim islerinde Sosyal Bilimler Enstitlsu ile koordinasyonu saglar.

Ogretim elemanlarinca teslim edilen ek ders iicret cizelgesini (F2 formu) her ayin 20’sine kadar;
F1 formlarini her yariyil basinda (ayrica EBYS Uzerinden Ust yazi ile); sinav Ucret formlarini ise
zamaninda, maas disindaki ddemelerden sorumlu Tahakkuk Memuruna iletir.

Kesinlesen haftalik ders programini ve sinav programini dekanliga bildirmek icin Ust yazi
hazirlar, o6gretim elemanlarini (gézetmenler dahil) ayrica e-posta vyoluyla bilgilendirir.
Programlari bélimiin 6grenci ilan panosunda duyurur.

Bolliimin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

Toplanti duyurularini yapar.

Ogretim elemanlarinca doldurulan ve Bélim Baskanina imzalatilan izin formlarini Dekanliga
iletir.

Muafiyet, intibak, ders ekleme/cikarma, sikayet, mazeret sinavi basvurusu ve diger konularla
ilgili bélum/anabilim dali 68rencilerinin ve 6gretim elemanlarinin dilekcelerini alir, evrak
defterine kaydeder; kaydedilen dilek¢eleri Bolim/Anabilim Dali Baskanina iletir ve
Boliim/Anabilim Dali Baskaninin uygun gordigi islemi yiratir. Ogrenci  dilekgelerinin
danisman tarafindan da goriilmesini saglar. Dilek¢e hakkinda yapilan islemle ilgili 6grenciye ve
lisanslistl 6grenciler icin gerektiginde Enstitliye bilgi verir ve dosyalamasini yapar.

35. Madde ile gorevlendirme oluru beklendigi icin 39. Madde ile gecici gorevlendirilen
Arastirma Gorevlilerinin gorev siirelerini takip eder, uzatma isleminin zamaninda yapilabilmesi
icin ilgili personeli gorev siiresi uzatma islemlerinin baslamasi gerektigi konusunda bilgilendirir,
slire uzatma basvurusu yapan personelin dilekgesi ile Bolim Baskanhginin gortsiini Dekanliga
teklif eder.

Personel isleri Biriminden gelen gorev siiresi listesi dogrultusunda, gorev siireleri uzatilacak
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personele EBYS lzerinden resmi yazi ile bildirim yapar. B6lim 6gretim elemanlarinin goérev
suresi uzatma dilekgelerini kabul eder ve Bolim Baskanliginin goriistini Dekanliga teklif eder.
Bolium/Anabilim Dali Kurulu glindemini hazirlar ve Uyelere e-posta ile gonderir. Toplantida
alinan kararlari Bolim/Anabilim Dali Baskani gbzetiminde yazar ve imzalarini tamamlatir.
imzalari tamamlanan kararlarin, (ist yazisini yazarak ilgili yerlere dagriimini yapar, bir suretini
dosyalar.

Boliim/anabilim dali komisyonlarina gerekli sekretarya destegini verir.

Anabilim dali lisansustl ders ve sinav programlarini hazirlar ve programlari 6gretim Uyelerine
e-postayla, Enstitliye ise resmi yazi ile gonderir.

Enstitliden gelen yiksek lisans basvuru dosyalarinin listesini hazirlar; hazirladigi listeyi Anabilim
Dali Baskanina ve yardimcilarina e-posta olarak gonderir. Enstiti tarafindan bildirilen giris
sinavi tarihi ve yerinin Fakillte web sayfasinda ve gerekli yerlerde (ilan panosu, vb.)
duyurulmasini saglar. Sinav salonunu, sinav icin hazir hale getirir. Sinav sonuglarini Enstitlye
resmi yazi ile bildirir ve basvuru dosyalarini Enstitliye iade eder.

Danismanlarin imzah olarak teslim ettigi lisansustl 6grenci ders alma formlarini, Anabilim Dal
Baskanina teslim eder.

Ogretim Uyelerinin imzali olarak teslim ettigi not listelerini dosyalar. Ogretim lyelerinin dilekce
ile teslim ettigi bilimsel hazirlik ve butiinleme not listelerini resmi yazi ile Enstitliye génderir.
Seminer dersi ve tez 6nerisi sunumlari igin gerekli altyapiyr hazirlar. Danismanlarin dilekge ile
teslim ettigi 6grenci seminer ve tez dnerisi ¢galismalarini Anabilim Dali Kurulunun onayina
sunar; Enstitliye, ilgili kurul kararini resmi yaziyla, ¢alismalari ise elden génderir.

Ogrenci tezleriyle ilgili yazismalari yapar.

Bollime gelen postalari teslim alir.

idarece belirlenen gorev dagilim cetveline gére, izin ve gesitli sebeplerle gérevde bulunmayan
ilgili personele vekalet eder.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin, Bolim Baskaninin, lisanslisti programi olan bélimlerde ilgili
Anabilim Dali Baskaninin ve Fakiilte Sekreterinin, kanuni gereklere uygun olarak, gérev unvani
kapsaminda verecegi diger gorevleri yapar.

Genel Yetki ve Sorumluluklar

Gorev alani ile ilgili mevzuat bilir, degisikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.

Gorev alanini kapsayan mevzuat ve slireclerle ilgili, bilgi talep eden Uglinci taraflara bilgi verir.
Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum iginde calisir.

Dekanliga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korur, bilgi/belgelerin ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onler, ilgili kisilere ise Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onayi ile bilgi/belge verir.
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Gorev taniminda belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Dekana, Dekan Yardimcilarina,

Kalite Birimi Sorumlusu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan




ILETiSIM FAKULTESI
GOREV TANIM FORMU

Dokiiman No IFFS.GT.09-1
ilk Yayin Tarihi 03.10.2023
Revizyon Tarihi -

Revizyon No -

Sayfa No 3/3

Bollim Baskanina, lisansistl programi olan bélimlerde ilgili Anabilim Dali Baskanina ve Fakilte

Sekreterine karsi sorumludur.

Aranan Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e En azlise mezunu olmak,

e isveislemleriile ilgili mevzuat bilmek,

e Raporlamada iyi olmak,

e Ofis programlarini kullanabiliyor olmak,

e Biro arag ve gereglerini dogru ve hizli kullaniyor olmak,
e Zaman yonetiminde iyi olmak,

e insan iliskileri kuvvetli olmak ve ara bulucu yetenege sahip olmak,
e Karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak,
e Etkin yazili ve sozli iletisim kurabilmek,

e isbirligine yatkin olmak,

e Ketum olmak.

Bu dokliimanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gorevimi burada
getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../...........
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