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Temel Görevleri 

Birimine ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, bağlı 

bulunduğu yöneticinin onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermemek, 

Yapılan iş ve işlemlerde yöneticisini bilgilendirmek ve yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle birlikte 

açıklama yapmak. 

 

Yetkinlik 

1. 1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda ve 2547 sayılı Yükseköğretim kanununda belirtilen genel 

2. niteliklere sahip olmak 

3. 2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak 

4. 3. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak 

 

Görev ve Sorumluluklar 

➢  Yazışmaları “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” 

➢ Kurallarına uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, ilgili yerlere 

➢ ulaşmasını sağlamak, 

➢  Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma odasında 

➢ tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde 

➢ bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını 

➢ sağlamak, 

➢  Akademik Personelin, Anabilim Dalları ve Öğrenci İşleri birimi tarafından sisteme yüklenen ders 

➢ verilerinin sisteminden alınma işlemlerini yapmak, 

➢  Beyanlar ile Ders programlarının ve ders yüklerinin kontrolünü yapmak, raporlu ve izinli olma 

➢ durumlarının kontrolü yapmak olası hataları tespit ederek eksikliklerin giderilmesi ve gerekli 

➢ düzenlemeleri yapmak, 

➢  Hazırlanması ve kontrolü tamamlanan ders yükü formlarının yetkilendirilmiş olan dekan 

➢ yardımcılarının onayına sunmak, 

➢  Ek ders ödemeleri için kanıtlayıcı belgeleri ve hazırlanan ödeme emir belgesinin gerçekleştirme 

➢ ve harcama yetkililerine imzaya sunmak, 

➢  Birimlerden gelen ek ders verilerinin KBS sistemine girilip hesaplanmasından sonra Rektörlüğe 

➢ (Strateji daire Başkanlığı) göndermek, 

➢  Banka ile temasa geçilerek kişilerin hesabına ödeme yapılması işlemlerini yapmak 

➢  

➢  

 

Yetkileri 

➢  Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

➢  Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

 

İş Çıktısı 

Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her 

Birimi Diş Hekimliği Fakültesi 

Görev Unvanı Ek Ders İşlemleri Birimi 

Üst Yöneticisi Dekan, Dekan Yardımcıları, Fakülte Sekreteri 

Bağlı Bulunduğu Yöneticileri Rektör, Rektör Yardımcısı, Dekan 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Dekan tarafından yetkilendirilmiş kişi. 
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türlü yazı, liste, onay, form, rapor, ödeme emri, dosya, plan, sunu, karar onayı. 

 

Bilgi Kaynakları 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler: 

 Kanunlar, resmi yazılar, yönetmelik ve genelgeler. 

 Yazılı ve sözlü emirler. 

 Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar. 

Bilgilerin temin edileceği yerler: 

Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter, Daire Başkanlıkları, Dekan Yardımcıları, Bölüm Başkanı, 

Bölüm Başkan Yardımcıları, Anabilim Dalı Başkanları, Fakülte Sekreteri, Şube Müdürü, Dekanlık 

Birimleri, Bölüm Sekreteri. 

Bilginin şekli: 

Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, afiş, davet, basın yayın organları, yüz yüze. 

 

İletişim İçinde Olunan Birimler 

Genel Sekreter, Emniyet Müdürlüğü, Dekan, Dekan Yardımcıları, Şube Müdürü, Bölüm Başkanları, 

öğretim elemanları, daire başkanlıkları, kamu ve özel sektör yetkilileri. 

 

 

 


