Is ve Gorev Tamim Formu

\ Unvan Boliim Sekreteri
] Kadro Unvant Bilgisayar Isletmeni/Memur
Birim Gemi Insaat1 ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi Boliim
Baskanliklar:
Yoklugunda Vekalet Eden Bilgisayar Isletmeni/Memur
iIk Diizey Amiri Fakiilte Sekreteri

Dogrudan Bagli Alt
Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e Kanun, Tizik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yerine getirmek.

[lgili birime yonelik mevzuat bilgisi

Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma

Yazili ve sozlIi iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

Planlama ve koordinasyon becerisi

Ayrmtilara dikkat, sorumluluk bilinci

Isbirligine yatkinlik

Gelisime agiklik

Ketumiyet

Gorev Kisa Tanim (Ozeti)

657 sayili kanunlar ve ilgili yonetmelik kapsaminda boliim i¢i ve dis1 evrak kayit ve yazisma
islemlerinin yapilmasi.

Isi/Gorevi

Fakiilte — boliim, béliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kurup yazigsmalar1 yapmak.

Gelen-giden evraklar1 EBYS ye kaydetmek, dosyalamak.

EBYS’den gelen belgeleri boliim baskani onayma sunmak,

Boliim kurulu kararlarini yazmak

Lisans ders programlarinin boliim baskanliginin onayindan sonra ders veren 6gretim

tiyelerine dagitilmasi, boliim ilan panosunda ilan edilmesi ve dekanlik makamina iist

yazi ile bilgi verilmesini saglamak,

e Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, dersin gruplara
ayrilmasi islemlerinin boliim baskanligindan onayh {ist yaz1 ile dekanlik makamina
bildirilmesini saglamak,

e Toplanti duyurularinin béliimde eksiksiz yapilmasini saglamak,

e Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak ve siiresi dolanlarin panodan
kaldirilmasini saglamak,

e Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.)evraklarn danisman

tarafindan onaylandiktan sonra boliim baskanligina iletilerek tist yazi ile dekanlik

makamina bildirilmesini saglamak,
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e Fakiilte-bolumler arasi yazigmalarin yapilmasimi ve teslim edilmesini saglamak,

e Ogretim elemanlar1 ve gézetmenlere sinav programmin temin edilmesini saglamak,

e Boliim personelinin yillik izne ayrilmadan bir hafta 6ncesinden izin formunu ve izin
doniistinde yillik izin doniis formunun dekanliga gonderilmesini saglamak

e Hasta ve raporlu olan bsliim personelinin rapor izin formunu geciktirmeden dekanliga
iletilmesini saglamak.

e Deckanligin verdigi diger isleri yapar.

isin icrasi igin Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi
Elektronik  Belge Yazilimi  Sistemi | papirus.itu.edu.tr
(EBYS)
Ogrenci Otomasyon Sistemi sis.itu.edu.tr
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Genel Sekreter
Siardm : 1.0 Tarih : 22.09.2017 Dokiiman Kodu: FAK-GT-05 Sayfa: 2/2
Bu dokiimanin icerigi Istanbul Teknik Universitesi miilkiyetindedir. Istanbul i stanbul Teknik Universitesi
Teknik Universitesi’nin yazili izni olmadan kopya edilemez, gogaltlamaz ve Kalite Koordinatorlugu
Uclincl sahislara aciklanamaz. Ayazaga Kampusu, 34469, Maslak, | stanbul, kalite@itu.edu.tr




