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> GOREV TANIM FORMU
Birim Adi Dekanhk
. Dekan, Dekan Yardimclilari,
ORGANIZASYON |  Ust Yonetici/Yoneticileri Fakillte Sekreteri

BIiLGILERI Gorev Unvani Egitim Ogretim Planlama Memuru

Yerine Bakacak Personel Dekan yardimciligi 6zel kalem

Egitim Ogretim Planlama Birimi Memurunun gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini

yapar.

2. Egitim 6gretim ile ilgili ders programini ve sinav programini hazirlar.

3. Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

4. Calisma sirasinda ¢cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

5. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum iginde calismaya gayret eder.

6. Bulunmadigl zamanlarda dekan yardimcihig1 birosunun islerini yapmak.

7. Dekanliga ya da kisilere ait her tlrli bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini

onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

8. Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gérev alani ile ilgili verecegi diger

gorevleri yapar.

9. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

imza: imza:

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum

Personelin Adi Soyadi Tarih:

imza:




