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Görev Devri (olmadığında  
Hasan GÜNEŞ yerine bakacak personel) 

 
Görev Alanı 

Dekana bağlı olup, Fakülte yönetim örgütünün başıdır.   

Kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge ve makam talimatlarını takip etmek, bunlarda meydana 

gelebilecek değişiklikleriuygulamakfakülteningereklitümfaaliyetlerinin yürütülmesiamacıyla 

Fakülte Sekreterliği görevini yapmak.    

 1.Fakültede çalışanidari, teknik ve yardımcıhizmetler personeliarasında iş bölümü ve gerekli 
 denetim-gözetimi yapmak.    

 2.Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuata hâkim olup gerekli değişiklikleri takip etmek. 
 3.FakülteKurulu,Fakülte YönetimKuruluveFakülteDisiplinKurullarındaRaportörlük yapmak, 
 gündemlerini hazırlatmak, alınan kararların yazdırılmasını, ilgililere dağıtılmasını ve arşivlenmesini 
 sağlamak.    

 4.Fakülte ve çevresinde güvenliği sağlamak amacıyla gerekli tedbirleri almak.  

 5.Resmiaçılışlar, törenler ve öğrencietkinlikleriileilgilihazırlıkları yapmak vesonuçlandırmak. 
 6.Fakültede eğitim-öğretim etkinlikleri ile sınavların (Dönem sınavları, ÖSYM, AÖF vb.) güvenli bir 

Temel Görev ve biçimdeyapılabilmesi için gereklihazırlıklarıyapmak.    

Sorumlulukları 
7.Dekanlığa gelen yazıların cevaplandırılmasını sağlamak.   

8.Akademik ve idari personelin özlük hakları işlemlerinin yürütülmesini sağlamak.  

 9.Fakülte öğrenci işlerinin düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlamak.  

 10.İdari personelin sicil raporlarını doldurmak.    

 11.İdari personelin izinlerini fakültedeki işleyişi aksatmayacak biçimde düzenlemek.  

 12.Fakülte için gerekli olan her türlü malve malzeme alımlarında taşınır kayıt kontrol yetkilisi ve 
 ayniyat saymanı ile eşgüdümlü çalışmak.    

 13.Dekanlığıngörevalanıile ilgilivereceğidiğer işleriyapmak.   

 
Sorumlulukları: Fakülte Sekreteri, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve 

 yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakülte Dekanına karşı sorumludur.  

 1.2547 sayılı Yükseköğretim Kanunun ile 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen genel 
 niteliklere sahip olmak.    

 2.En az Lisans Mezunu olmak.    

 3.Fakültenin iş ve işleyişi ile ilgili tüm mevzuat ve yönetmelikleri bilmek.  

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan 4.Görevinigereğigibi yerinegetirebilmek içingerekliiş deneyiminesahipolmak.  

Nitelikler) 5.Faaliyetlerinin gerektirdiği tüm araç, gereç ve bilişim malzemelerini kullanabilmek.  

 6.Gelen evrakları çalışan personele görevlendirme esaslarına göre havale etmek.  

 7.Elektronik Belge ve ArşivYönetim Sistemi, MYS ve KBS uygulamalarınıkullanmak.  

 8.Öğrenci Bilgi Sistemi (OBS) ile Personel Bilgi sistemini (PBS) kullanmak.  

 9.Hazırlananyazılarıonaylamak,imzalamak veparaflamak.   

Bilgi (YasalDayanak) 
1. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 50/ b ile 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 8. Maddesi 

2. Üniversitede Akademik Teşkilat Yönetmeliği ile diğer yönetmelik ve mevzuatları bilmek. 

Görev Tanımını Hazırlayan   Onaylayan  

Nuray AÇAR 
    

Fakülte Sekreteri V.     

İmza 
  

İmza 
 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: NurayAÇAR Tarih: 18/09/2018 

 

İmza 


