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iS/GOREV TANIM FORMU

SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Memur
BiRIMi Ortak Dersler Bolim Memuru

BAGLI OLDUGU UNVAN Ortak Dersler Boliim Baskani

Is/Gorev Kisa Tammmu: Ilgili mevzuat cercevesinde Ortak Dersler Boliimiine gelen evraklara ait
islemleri mevcut kaynaklar1 etkili ve verimli bir sekilde kullanarak yerine getirmek.

Is/Gorevi:

Kurum dis1 ve kurum iginden gelen evraklar1 EBYS {izerinden takip etmek.
Gelen evraklarin Yaz Islerindeki kaydini yaptirmak.

Ortak Dersler Bolimine gelen ve giden evraklarin kayitlarmi yaptirdiktan sonra talimatlar
dogrultusunda ilgililerle iletisime ge¢mek.
Bolumi ilgilendiren tum konularda i¢ ve dis yazigsmalar1 yapmak ve arsivlemek.

Fakiilte, Boliim ve birimler aras1 yazismalar1 yapmak ve gerekiyorsa ilgili yerlere evrak teslim
etmek.

Donem baginda Boliime ait derslerin agilmasi, sube ve kontenjanlarinin ayarlanmasi islemlerini
yapmak.

Kesinlesen haftalik ders programlarmi hazirlamak, duyurular1 yapmak.

Ogretim elemanlarina ders programlarini ve yiiklerini bildiren yazilar1 hazirlamak.

Smav programlarina dair yazilar1 hazirlamak ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

Smavlara dair gorevlendirmeleri 6gretim elemanlar1 ve gézetmenlere bildirecek yazilar1 hazirlamak.

Ders planlari, ders yiikleri, ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyil ders programlari,
gorevlendirme degisiklikleri vb. islere dair evraklar1 hazirlamak.

Ara smav, yariyil sonu smavi, mazeret, tek ders ve ek sinav programlarina dair is ve islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak.

Ogrenci ders intibaklarina dair yazilar1 yazmak.

Ders degerlendirme formlarinin Boliim ig¢indeki takibini yapmak.

Ders degerlendirme formlarma gére TAU OBS iizerinde siav tanimlamalarmi yapmak.

Ortak Dersler Boliimii tarafindan 6grencilere verilen Ingilizce dil seviye ve muafiyet belgelerini
hazirlamak.

Muafiyet belgeleri ile ilgili dilekgelerin koordinatorler tarafindan yazilmasini takip etmek, s6z
konusu dilekgelere gore belge hazirlamak.

Bagvuru halinde yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde
gormiis olduklar1 dersler ile ilgili muafiyet islemlerini yapmak.
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Komisyon gorevlendirmelerini ve raporlar ile ilgili yazilar1 yazmak.

Universite tarafindan yapilan yeterlik ve muafiyet sinavlarmm sonuglarinin Ogrenci Islerine
iletilmesini saglamak.

Enstitiiler i¢in yapilan smav sonuclarmin Universitemiz Enstitiilerine ve Ogrenci Islerine
iletilmesini saglamak.

Diger birimler ve 6grencilerden gelen mailleri Boliim Baskanma iletmek, cevap mailleri yazmak.

Boliimiin yazi iglerini yiritmek, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltarak ilgililere teslim
edilmesini saglamak.

Bolumiin ofislerinde yer alan optik okuyucu, fotokopi makinesi vb. korumak ve genel
bakimlarmin yapilmasimi saglamak.

Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarm Boliim Bagkani1 gdzetiminde yazilmasini saglamak.
Bo6ltm ile ilgili duyurularin internetten yapilmasini saglamak.

Boliim ile ilgili her bilginin internette giincel kalmasini saglamak.

Boliim toplantilarinda raportdr olarak gérev yapmak ve toplanti tutanagini yazmak.

Baoltm ile ilgili gerekli olan akademik ve idari personel yazismalar1 hazirlamak.

B6lim 6gretim elemanlarinin gorev siire uzatimi ile ilgili islemlerin yapilmasmi saglamak ve
Personel Daire Baskanlig ile gerekli yazismalarm yapilmasini saglamak.

Personelin 6zliik isleri, atama, nakil, gérevden ayrilma, goreve baslama yazilari, emeklilik, yurt
ici ve yurt dis1 gérevlendirme yazilarini yazmak.

Bélimde gorev yapan akademik ve idari personelin yillik izin ve mazeret izin belgelerinin
takibini yapmak, yurt dis1 ¢ikis yazilarini hazirlamak.

Bélimin telefonlarini agmak, gerekiyorsa not tutmak, randevu ayarlamak vb. isleri yiiriiterek
bunlar hakkinda Bolum Baskanligina bilgi vermek.

Boliime ait 6zel yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 ve dini ve milli bayramlarda
gonderilen tebrik kartlarini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.
Universitedeki 6nemli toplantilarin giin ve saatlerini Béliim Baskanina hatirlatmak.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Béliim Baskanma hatirlatmalar yapmak.

Bolimin ihtiya¢ duydugu arag-gerec ve diger malzemeyi dnceden tespit ederek yazilarla
teminini saglamak.

Bolume gelen misafirleri agirlamak ve onlari taleplerine gore yonlendirmek.

Ortak Dersler Boliimiine kurum i¢i ve kurum disindan; elden, posta zimmetle kargo ile gelen

belge/evraklar1 teslim almak.
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Toplant1 duyurularimi yapmak, toplant1 tutanaklarinin Béliim tiyeleri tarafindan imzalanmasini
saglamak.

Bolum Kurulu ve toplant1 raporlarini yazarak imzalanmast i¢in ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini
dosyalamak.

Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini
yazmak.

Boliim 6gretim elemanlarmin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazilar1 yazmak.

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak uzere gorevlendirilme islemlerini yapmak.

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasini saglamak.

Bélimde ek ders alacak 6gretim elemani olmas1 durumunda onlarin doldurdugu ek ders
formlarmin ilgili muhasebe birimlerine gonderildigini teyit etmek.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu basta olmak tizere kendisi ile ilgili Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek ve s6z konusu
kanunlara gore davranmak.

Bagli oldugu Boliim Baskan1 ve koordinatorler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
e Kanun, Tuzik, e Faaliyetlerin e Duzenli ve disiplinli
Yonetmelik ve diger gerceklestirilmesi igingerekli calismak
mevzuat bilgisine sahip | ara¢ ve gereci kullanabilmek. e EKip ¢aligmasma uyumlu
olmak. e Universitenin Elektronik ve katilime1 olmak
Belge Yo6netim Sistemini e Etkin Yazili ve Sozli
(EBYS) kullanmak. Iletisim Becerisine
e Universitenin dgrenci bilgi sahip olmak
sistemini (TAU OBS) e Etik Degerlere saygili
kullanmak olmak

e Yaptigi Islerin
Sorumlulugunu Almak

e Dirist ve Guvenilir
Olmak




