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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Enformatik Béliim Bagkanlig
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Yrd. Dog. Dr.
GOREVi Boliim Baskani V.
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU Rektor Yardimceisi
YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI Bolim Sekreteri

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Enformatik Béliim Baskani, Universitemiz birimlerinde okutulan diger ortak zorunlu dersleri veren

birimlerle esgiidiimii saglamak suretiyle Temel Bilgisayar, Bilgisayar I ve Temel Bilgisayar Bilimleri
derslerinin ders programlarini yaparak, bu dersleri verecek dgretim elemanlarini belirler.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Boliimde gergeklesen yazismalarin dogru bir sekilde yapilmasini saglamak.
Gerekli durumlarda biirokratik agidan yogunlugu azaltmak ve isleyisi hizlandirabilmek i¢in Nigde
Universitesi biinyesindeki birimlerle dogrudan yazigmak.
Temel bilgi teknolojileri konularinin 6gretilmesi i¢in diizenlemeler yapmak.
Uzaktan 6gretimde yerleske i¢inde Temel Bilgi Teknoloji ve Temel Bilgisayar Bilimleri derslerinin
igerigini hazirlama, gelistirme ve Internet'te yayinlama; bunun disinda diger derslerin diizenlenmesini
ve yayinlanmasini saglamak.
Temel Bilgisayar, Bilgisayar 1 ve Temel Bilgisayar Bilimleri derslerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli
teknik donanimin ve arag-gereglerin (Projeksiyon, Bilgisayar gibi donanim) derslerin verildigi
birimlerce hazirlanmasini saglamak.
Laboratuvarlarin ders i¢in kullanimi disinda, 6grencilere internet hizmeti verebilmesini saglamak.
Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyeti diizenli, etkili
ve verimli bir sekilde yiiriitmek.
Universitenin ve diger kuruluslarin multimedya isteklerini ve ihtiyaglarim karsilamak.
Tiirkiye Cumhuriyeti’ni ilgilendiren her konuda iiniversite i¢inde ve disinda konferans, seminer, panel,
kongre gibi bilimsel ve akademik faaliyetleri planlamak veya planh faaliyetlere bilimsel katkida
bulunmak.
Universite biinyesinde Enformatik Béliimiine iliskin yonergelere uygun hareket edilmesini ve islem
yapilmasini saglamak.
Boliim sekretaryasi islerinin yiritiilmesini saglamak.
Boliim sorumlulugunda yer alan derslerde gorevlendirilmis olan 6gretim elemanlari arasinda igbirligini
ve uyumu saglamak.
Boliimde bilimsel aragtirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligint saglamak.
Boliimiin bilimsel aragtirma ve yayin giiciinii artici dnlemler almak.
Boliim Kurulunu toplamak ve baskanlik etmek.
Her egitim-6gretim doneminin baginda egitim-6gretim planina uygun olarak ders gorevlendirilmesinin
yerine getirilecegi toplantilar1 diizenlemek.
Her egitim-6gretim doneminin basinda boliim derslerini yiiriitecek 6gretim elemanlarinin belirlendigi
Boliim Kuruluna bagkanlik etmek.
Her egitim-6gretim donemi siiresinde derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri
almak.
Boliim dgretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve Rektorliige bildirmek.




Aylik part time 6grencilerin puantaj ¢izelgelerini hazirlamak, ilgili birime gondermek.

Boliim derslerini yiiriitmek iizere gorevlendirilmis 6gretim elemanlarini izlemek ve gorevlerini tam
olarak yapmalarini saglamak.

Her smav déneminde soru hazirlama komisyonu ile boliimiin sorumlu oldugu derslerin sorularini
hazirlamak.

Merkezi Smav Birimi dogal {iyesi olarak sinavlarin hazirlanmasi, ¢ogaltilmasi, uygulanmast ve
degerlendirilmesi boyutunda goérev almak.

Boliimiin paydasi olarn kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-0gretim ve arastirma
faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢aligmalarda bulunmak.

Ders planlarmin diger tiniversiteler ve yurt digindaki tiniversitelerle uyum iginde olmasini ve giincel
tutulmasini saglamak.

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.
Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek.

Akademik personelin performansini izleyerek sonuclarini gerektiginde Rektorliige bildirmek.

Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalar1 yapmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmast i¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Boliim Baskani, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Rektor Yardimcisina karst sorumludur.

a) Calisma Ortamm Kapali alan

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

5) OZEL NiTELIKLER

Temel bilgi teknolojilerine hakim.

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Aragstirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirl1.

Yaratici.

Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziicii.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlil iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yOnetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda ¢aligabilen.

Olgme ve Degerlendirme konusunda uzman.




Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih Imza
S A S
ONAYLAYAN
(Rektor Yardimcisi)
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Enformatik Boliim Baskanligi/ Boliim Sekreterligi
STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVi BOLUM SEKRETERI
SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER SINIFI
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
YONETICUYONETICILER} | POLOM BASKANI
ASTLARI YOK

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Sorumlu oldugu boliim/boliimlerin sekreterlik hizmetlerinin diizenli, etkili, verimli bir bi¢cimde

yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Sorumlu oldugu bélimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.
Boliimiin giinliik yazigmalarini yapmak, islerini takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Is akisindaki yazilara cevap verip ilgili birimlere géndermek.
Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin BSliim Baskanmim bilgilendirmek.
Boliim Bagkanligina gelen bilgi yazilarint Elektronik Belge Yonetim Sistemi araciligiyla ilgili kigilere
birimlere duyurmak
Boliim Bagkanlig1 personelinin géreve baslama ve gorevden ayrilis yazilarini yazmak.
Aylik part-time Ogrencilerin puantaj c¢izelgelerini hazirlamak, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligi’na gondermek.
Islak imzadan/E-imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak
Boliimle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Boliim Baskanina ve dersin 6gretim elemanlarina duyurmak, goriis
istenen yazilara goriis yazist yazmak.
Boliim Kurullarinin giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlart Bolim Kurulu
tiyelerine imzalatarak ilgili birimlere gondermek.
Boliimle ilgili yapilacak toplantilari personele duyurmak.
Boliim personelinin dogum, liim, rapor, gérevlendirme vb. yazilarin1 yazmak.
Boliimiin dosyalama islemlerini yapmak.
Bahar ve giiz déneminde agilacak olan derslerle ilgili ders dagilimlarini hazirlayarak ilgili birimlere
iletmek .
Egitim-6gretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri Sgretim elemanlarina
dagitilmasini saglamak.
Ek ders 6demeleri ile ilgili, 6gretim elemanlarinin puantajlarin1 hazirlayarak ilgili birimlere iletmek.
Gorev siiresi bitecek olan 6gretim elemanlarinin, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in gerekli belgeleri
hazirlayarak ilgili birime iletmek.
Yillik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak sekilde diizenlenmesine yardimci olmak.
Bolimiin kirtasiye, demirbas esya vb. ihtiyaclarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak.
Sinav (tek ders, biitlinleme vb.) sinav sonuglarmin yazigmalarini yapip ilgili birimlere iletmek.
Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.
Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak.




a) Calisma Ortam Kapali alan

b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKISi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGiTIMLER
Hizmet i¢i egitim

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER

Pozitif bakis agisina sahip.

Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.

Dikkatli.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime acik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢aligma.

Ekip caligmasina uyumlu ve katilimct.
Hizli diigiinme ve karar verebilme.
Ikna kabiliyeti.

Ofis programlarini etkin kullanabilme.
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.).
Sabirli olma.

Sorun ¢dzebilme.

Sonug odakli olma.

Sorumluluk alabilme.

Stres yonetimi.

Ust ve astlarla diyalog.

Yogun tempoda ¢alisabilme.

Etkili zaman yonetimi.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Esra TOKER

Tarih imza
ceeddeeedd e

ONAYLAYAN
(BOLUM BASKANI)

Tarih imza
S Ay A




