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1.Argiv Evraklarinin Tasnifi
Amag: Arsivdeki belgelerin dizenlenmesi ve kolay erisilebilir hale getirilmesi.
Gorev Tanimi:
« Arsivdeki evraklarin kategorilere ayrilmasi, siralanmasi ve etiketlenmesi.
« Evraklarin tarih sirasina gore dizenlenmesi ve uygun sekilde saklanmasi.
. Dijital argivleme sistemlerine veri girigi yapilmasi.
« Evraklarin kaybolmasini 6nlemek igin dizenli arsiv taramalar yapiimasi.

Arsiv alaninin duzenli tutulmasi ve gereksiz evraklarin elden ¢ikariimasi.

2. Bilgisayar ve Laboratuvarlarinda Destek Hizmetleri
Amag: Bilgisayar ve laboratuvar ortamlarinin verimli bir sekilde kullaniimasi
ve ogrencilere destek saglanmasi.
Gorev Tanimu:
. Bilgisayar laboratuvarlarinda bilgisayarlarin diizgin calistigindan emin
olunmasi ve teknik destek verilmesi.
« Yazihm ve donanim sorunlarina hizlica ¢ézum uretmek, gerekirse teknik
ekip ile iletisime gegcmek.
. Bilgisayar kullanicilarinin, yazilimlarini etkin bir sekilde kullanabilmesi
icin rehberlik yapmak.
« Laboratuvarin dizenli temizligi ve ekipmanlarin dizenli kontrolinu
saglamak.
. Ogrencilerin ders materyalleriyle ilgili laboratuvar ortaminda ihtiyag

duyduklari yardim ve yonlendirmeleri yapmak.
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3. Siniflarin Kontrolu
Amag: Siniflarin duzenini saglamak ve ogrencilerin saglkli bir egitim
ortaminda 6grenim gormesini femin etmek.
Gorev Tanimi:

« Sinifin diizenli ve temiz tutulmasini saglamak.

« Dersin baslamasi dncesi ve sonrasinda sinifin dizeninin kontrol edilmesi.

. Sinifta bulunan ekipmanlarin (projeksiyon cihazi, yazici vb.) calisip
calismadiginin denetlenmesi.

« Sinifin guvenligi agisindan gerekli onlemlerin alinmasi, 6zellikle yangin
¢ikisi gibi acil durum yollarinin agik futulmasi.

. Ogrencilerin sinifa giris-cikis saatlerinin kontrolii ve diizenli bir ortamda
egitim alabilmeleri icin gerekli tim desteklerin saglanmasi.

« Koridorlarda hazir bulunarak sinif diizenini kontrol etmek (Derslerden
sonra siniflarin dizenli olup olmadigini kontrol etmek, siralarin dizenli
olmasini saglamak, geri donisturilecek Grdnleri sinifin disinda bulunan
geri donisim kutularina atmak).

. Temizlik ekibine bildirimde bulunmak (Dersliklerde ¢oplerin birikmesi,
dokilmeler veya temizlik ihtiyaci varsa, temizlik ekibine bilgi
vermek).,Geri dondsum kutularini  takip etmek (Siniflardaki ve
koridorlardaki  geri  donusim  kutularimin ~ dogru  kullanilip
kullanilmadigini kontrol etmek).

. Geri donisim kutularinin doluluk oranlarini kontrol etmek (Kutular
doldugunda ilgili birime haber vermek ve duzenli bosaltilmasini
saglamak).

. Elektrik ve enerji tasarrufuna dikkat edilmesini saglamak (Bos siniflarda
1siklarin veya projeksiyon cihazlarinin agik birakilmadigini kontrol etmek,
gerekirse kapatmak).



| B

YOZGAT BOZOK UNIVERSITESi EGiTiM FAKULTESI
ISKUR GENGLIK PROGRAMI OGRENCi GOREV TANIMLARI

4. Birim Giriginde Danisma islemleri
Amag: Birime gelen kisilere yardimci olmak, yonlendirme yapmak ve genel bilgi
saglamak.
Gorev Tanimi:
. Birime gelen ziyaretgilerin veya ogrencilerin  dogru birimlere
yonlendirilmesi.
. Ogrencilerin birim ile ilgili sorularina yanit verilmesi, gerektiginde égretim
uyelerine veya ilgili personele yonlendirilmesi.
. Birime gelen belgelerin alinmasi, kaydedilmesi ve ilgili kisilere iletilmesi.
. Birim icindeki evrak akisinin izlenmesi ve evraklarin dogru bir sekilde
dagitilmasina yardimci olunmasi.
. Birimdeki gelen- giden postalarin takip edilmesi.
S. Evrak Tagima
Amag: Evraklarin belirli birimlere ve alanlara dogru sekilde tasinmasi ve dizenli
bir sekilde ulagsmalarinin saglanmasi.
Gorev Tanimi:
« Evraklarin birimlere, departmanlara veya arsiv alanlarina dogru sekilde
tasinmasi.
« Evraklarin guvenli bir sekilde tasinmasi i¢in uygun tagima ydontemlerinin
kullaniimasi.
. Tasinacak evraklarin duzenli ve etiketli bir sekilde tasinarak
kaybolmalarinin engellenmesi.
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6. Biiro ve Organizasyon isleri
Amagc: Universitenin ogrenci isleri biriminde kayit siirecleri, transkript
talepleri gibi idari islemlerin yGratilmesine destek olmak igin yapilan islerin
timuddar.
Gorev Tanimi:

« Kayitislemlerine yardimci olmak.

. Ogrencilerin bilgi taleplerine yanit vermek (transkript, ders programi,
ogrenci belgesi gibi konularda bilgilendirme yapmak).

. Ogrenci sikdyet ve taleplerini ilgili birimlere yonlendirmek (Akademik
veya idari sorunlar yasayan ogrencilerin taleplerini ¢ozmek igin gerekli
birimlere iletmek).

. Mezuniyet islemlerine destek olmak (Mezuniyet belgelerinin
hazirlanmasina, diploma dagitim sireglerine yardimci olmak).

« Danisma masasini yonetmek (Kampdus icindeki ¢esitli birimler hakkinda
ogrencilere ve ziyaretcilere yonlendirme yapmak).

. Akademik personelin belge islemlerine yardimci olmak.

. Fakilte etkinliklerini organize etmek (Konferanslar, akademik paneller,
ogrenci seminerleri gibi etkinliklerde organizasyon destegi saglamak).

« Dekanlik ve bolim sekreterlikleriyle iletisimi saglamak (Fakdlte icindeki
birimler arasinda koordinasyonu saglamak, evrak akisini takip etmek).

. Ogrenci danisma hizmetlerine katkida bulunmak (Akademik
danismanlara destek olarak 6grencilere bilgi vermek).



