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Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Unvam Ek Ders Islemleri Birimi
Ust Yoneticisi Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri
Bagh Bulundugu Yoneticileri Rektor, Rektor Yardimcisi, Dekan
Yoklugunda Vekalet Edecek Dekan tarafindan yetkilendirilmis kisi.

Temel Gorevleri
Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagl
bulundugu yo6neticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek,
Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte
aciklama yapmak.

Yetkinlik
1. 1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda ve 2547 sayil1 Yiiksekogretim kanununda belirtilen genel
2. niteliklere sahip olmak
3. 2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak
4. 3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

Gorev ve Sorumluluklar

Yazigmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y o6netmelik”
Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere
ulagmasini saglamak,

] Calisma ortaminda is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, ¢alisma odasinda
tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglamak,

"I Akademik Personelin, Anabilim Dallar1 ve Ogrenci Isleri birimi tarafindan sisteme yiiklenen ders
verilerinin sisteminden alinma iglemlerini yapmak,

Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders yiiklerinin kontroliinii yapmak, raporlu ve izinli olma
durumlarinin kontrolil yapmak olasi hatalar1 tespit ederek eksikliklerin giderilmesi ve gerekli
duzenlemeleri yapmak,

Hazirlanmasi ve kontrolii tamamlanan ders yiikii formlariin yetkilendirilmis olan dekan
yardimcilarinin onayina sunmak,

1 Ek ders 6demeleri icin kanitlayici belgeleri ve hazirlanan 6deme emir belgesinin gerceklestirme
ve harcama yetkililerine imzaya sunmak,

Birimlerden gelen ek ders verilerinin KBS sistemine girilip hesaplanmasindan sonra Rektorliige
(Strateji daire Baskanlig1) gondermek,

) Banka ile temasa gegilerek kisilerin hesabina 6deme yapilmasi islemlerini yapmak
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Yetkileri
> Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
> Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.

is Ciktis1
Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Dekan

Prof.Dr.Mehmet Sinan EVCIL




Dis HEI(iMLiGi Belge No AFSU.DHF .GYS.1
FAKULTESI Yay.m Tarihi _ 0171072022
EK DERS BIiRiMi e T S
= evizyon No
GOREV TANIMI SayfaNo "

tiirli yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onay1.

Bilgi Kaynaklari

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
] Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
[ Yazili ve s6zIi emirler.

Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Rektor, Rektor Yardimeilart, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan Yardimcilari, B6liim Baskani,
Boliim Bagkan Yardimcilari, Anabilim Dali1 Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik
Birimleri, Bolim Sekreteri.
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin organlari, yiiz yiize.

Iletisim icinde Olunan Birimler
Genel Sekreter, Emniyet Midiirliigii, Dekan, Dekan Yardimcilari, Sube Miidiirii, Boliim Bagkanlari,
Ogretim elemanlari, daire bagkanliklari, kamu ve 6zel sektor yetkilileri.
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