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GOREY BILGILERI

Calistig1 Birim: Eczacilik Fakiiltesi

Gorev Adi: Eczacilik Fakiiltesi Uzmani

Bagh Oldugu Birim Yéneticisi: Fakiilte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Unvan: Dekan Sekreteri
Kendisine Bagh Pozisyon: --

GOREVIN AMACI

Gorevinin tanimlandigi, T.C.” ne ait tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun ¢aligmak, {ist yonetim tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag
ve degerlere uygun olarak fakiiltenin ve idari birimlerin isleyisinin amaca uygun olarak yiiriitiilmesini saglamaktir.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Ogrenim: En az Lisans Mezunu

Deneyim: En az 2 y1l

Uzmanhk/Sertifika:-

Yabana Dil: Ingilizce (Orta)

Kullanmasi Gereken Cihazlar/Ekipmanlar/Programlar: Ofis Ekipmanlari, EBYS, OBS, KEYPS, Intranet ve diger ERP
Isinde Gizlilik Gerektiren Durumlar: Kurum/Calisan/Ogrenci Bilgileri, Kisisel Sistem Sifreleri

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Kurumsal Goérev ve Sorumluluklar;

Kurumun misyon, vizyon ve kalite standartlarin1 benimsemek ve uygulamak

Olaganiistii durumlarda (kaza ve afet) ilgili birimlerle is birligi i¢inde olmak

Kurum tarafindan planlanan oryantasyon egitimlerine, hizmet i¢i ve boliim i¢i egitimlere, toplantilara katilmak

Kurum hedef ve politikalarina yonelik ¢aligmalari desteklemek ve bu konuda kendine verilen gorevleri yerine getirmek

Calisma alanina yonelik iiretilen dokiimante edilmis bilgilerin giincel olmasini/arsivlenmesini ve etkin bir sekilde isleyisini saglamak
Is Saglhig1 ve Giivenliginin saglanmas ve siirdiiriilebilmesi amaciyla gergeklestirilen faaliyetlere katilmak

Kurumun hizmet siiregleri kapsaminda bagl oldugu y6neticisinin verecegi gorevleri yerine getirmek

. Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak

Mesleki Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;
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Yonetmelik, yonerge ve kilavuz degisiklerini takip etmek ve ilgili birimlere iletmek

Fakiilteye gelen ve giden tiim evraklarin EBYS siire¢lerini yonetmek

2547 Sayili kanuna tabi Akademik Personelin kadroya atanma iglemleri ile ilgili yazigmalar1 hazirlamak, dosyalar1 diizenlemek
Akademik ve idari personelin tiim 6zliik islerinin kontroliinii saglamak (izin, saglik raporu vb.)
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Dekanlik Makaminin ve Anabilim Dallarinin tiim akademik ve idari yazismalar1 hazirlamak ve takip etmek (Kurum igi/kurum dig1 gérevlendirme
yazigmalari/ek ders ¢izelgeleri, izin, rapor, vb.)

Dekanlik Makamina gelen kurum i¢i ve kurum dis1 dilekgeleri kaydetmek almak, ilgili yazilari hazirlamak ve evraklari arsivlemek
Fakiiltede ders veren kurum i¢i ve kurum digindan gorevlendirilen akademisyenlerin ders yiiklerini hazirlamak ve takip etmek
Fakiiltemizde gorev yapan dgretim elemanlarinin ¢aligma hakedis tablosu ile ilgili ¢aligmalar takip etmek, diizenlemek
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Akademik Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kuruluna girecek evraklart giindem olarak diizenlemek ve Fakiilte Sekreterine teslim etmek, Kurul
Toplantilarindan sonra alinan kararlar1 yazmak

10. Dekan Yardimcisi, Boliim Baskanlari, Anabilim Dali Baskanlari, Doktor Ogretim Uyesi, Arastirma Gorevlisi, Fakiilte ve Yénetim Kurulu
Uyelerinin gorev siirelerinin takibini yapmak ve siiresi dolacak olanlarm isim listesini hazirlamak,

11. Fakiiltemizde yapilan dogentlik sozlii sinavlarini organize etmek ve takibini saglamak

12. Fakiilte ve Anabilim Dallarina ait aylik/yillik idari ve akademik faaliyet raporlarini ve sunumlarini hazirlamak

13. Fakiilte’ de yiriitiilen inceleme ve disiplin sorusturmalari ile ilgili yazigmalarin yapilmasi, takibi ve dosyalanmasini saglamak

14. Fakiilte igerisinde kurulan komisyonlarin sekretarya gorevini yiiriitmek

15. Fakiilte tarafindan diizenlenen etkinliklerin takibini yapmak

16. Ogrenci islerinin siireglerini takip etmek ve gerekli koordinasyonu saglamak

17. Dekanlik Makamina gelen kurum igi ve kurum disi dilekgeleri kaydetmek almak, ilgili yazilar1 hazirlamak ve evraklari arsivlemek

18. Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders intibaklari igin evrak kayitlarm diizenlemek

19. Her yil diizenli olarak 6grenci otomasyon sistemine 6grencilerin akademik danigmanlarini tanimlamak

20. Ders kayit tarihlerinden once sinif bilgileri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini 6grenci otomasyon sistemine girmek, akademik
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takvimde belirtilen sinavlari otomasyon sistemine tanimlamak

21. Ders kayit islemleri ile ilgili danisman hocalara ve dgrencilere duyurulart yapmak, takip etmek ve yoneltilen sorularla ilgili destek saglamak

22. Dersin sorumlu 6gretim eleman tarafindan 6grenci notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek

23. Her yaryil sonunda ders degerlendirme raporlarini imzali olarak Ogrenci Isleri Direktorliigiine teslim etmek

24. Egitim donemi boyunca yapilan sinavlara destek vermek ve yapilmis olan tiim sinavlarin takiplerini, arsivlenmesini ve diizenlenmesini saglamak

25. Ogrenci sinif listelerini hazirlamak, giincel tutmak ve dersin sorumlu 6gretim elemanina teslim etmek

26. Fakiilte 6grencilerinin iletisim bilgilerini giincel tutmak

27. Ogrenci kayit donemlerinde Ogrenci Isleri Direktorliigii ile koordineli olarak kayit islemlerini yiiriitmek

28. Erasmus ve staj hareketliligi kapsaminda dgrencilerin islemlerini takip etmek ve listelerini tutmak

29. Mezuniyet, ilisik kesme ve kayit silme islemleri ile ilgili raporlama yapmak

30. Zorunlu staj yapan 6grencilerin staj basvurularint almak, sigorta girisleri i¢in ilgili birimlere evraklari teslim etmek, takibini saglamak, staj
dosyalarini diizenlemek ve arsivlemek

31. Ogrencinin dénem uzattiginda alacagi derslerin ve AKTS basgi egitim iicreti deme formunu hazirlamak ve kontroliinii saglamak

32. Onaylanan sosyal/mesleki secmeli ders kontenjan sayilarim Ogrenci Isleri Direktorliigiine bildirmek

33. KEYPS ve OBS islemlerini yiiriitmek (KEYPS Programini kullanan fakiilteler i¢in gegerlidir)

34. Fakiiltelerde yapilan 6grenci temsilciligi segimleri ile ilgili tiim siiregleri yoneterek islemleri yapmak

35. Yeni kayit yaptiran 6grencilerin onlilk, yaka kart1 vb. materyallerin dagitim iglemlerini yapmak

36. Ogrenci otomasyon sisteminde agilan derslerin isimlerinin, kodlarinin ve AKTS” lerinin kontrollerini saglamak

37. Ogrenci otomasyon sisteminde gretim iiyesi tarafindan onaylanan ders gruplandirma/ rotasyon islemlerini yapmak

38. Ogrenci otomasyon sistemi icin akademisyenlere teknik destek saglamak ve yasanan sorunlarin ¢6ziimii i¢in Ogrenci Isleri Direktorliigii'ne bilgi
vermek

39. Fakiilte web sayfasinda duyuru, yeni igerik vb. tiim etkinliklerin yayimlanmasi i¢gin Web Hizmetlerine iletmek

40. Fakiilte Bologna ve TYYC siiregleri ile ilgili bilgileri hazirlamak, giincel tutmak ve web sayfasinda yayimlamak

41. Fakiilteye ait tiim derslerin ders kataloglarini ve ders igeriklerini ilgili dersin sorumlu dgretim elemanindan temin etmek

42. Devamsiz 6grencilere EBYS iizerinden devamsizlik yazilarini yazmak ve teblig etmek

43. Fakiilte igerisinde kurulan komisyonlarin sekretarya gorevini yiiriitmek

44. Fakiiltenin akreditasyon ve kalite ¢caligmalar ile ilgili yazismalari, toplantilari, dosyalamalar1 ve arsivini saglamak

45. Fakiiltede gorevli kadrolu akademisyenlerin yapmis olduklar1 akademik ¢aligmalarini aylik ve yillik olarak (yayn, proje, makale, kitap, kitapta
boliim vb.) raporlamak

Etik ilkeler;
Tiim ¢alisanlar etik ve giivenlik kiiltiirii gergevesinde belirlenmis olan sorumluluklari dogrultusunda davranmak, etik ve giivenlik kiiltiirii ile ilgili
problemleri ilgili prosediirler dogrultusunda raporlamakla yiikiimliidiir.

KABUL ve TAAHHUT

Bu belge, istihdam ve i¢ iletisim amaglh olarak belirtilen pozisyonun temel unsurlarini tanimlamak igin olusturulmustur. Calisanin yapmasi gereken
biitiin isleri en ince ayrintisina kadar belirlemek amacinda degildir. Tiim galiganlarin gerektiginde islerini yapmak iizere esnek olmalar1 ve ek gorevler
iistlenmeleri beklenmektedir.

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigimi kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak amaciyla revize
edilecegini, giincel gorev taniminin kurumun web sayfasinda yayinlanacagini ve gorev tanimina oradan ulasabilecegimi biliyorum.

GOREVIi KABUL EDEN
(Tarih - Imza )
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