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BIiRIiMi [lahiyat Fakiltesi - Fakiilte Sekreterligi
GOREV ADI Fakulte Sekreter
AMIRI Dekan
Fakiiltenin tiim idari ve akademik calismalarinin diizenli
SORUMLULUK ALANI ve etik ilkeler dogrultusunda yﬁrﬁt(i;ilrr?esini saglamak.
EESI;INE GOREVLENDIRILECEK Yazi Isleri Birimi Gérevlisi
Fakiiltenin vizyonu ve amaci dogrultusunda egitim ve
. ogretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
GOREV AMACI otkin ve dizenli bir sekildeg yﬁ%ﬁtﬁlmesini B
koordinasyonunun saglamak.
-Elektronik Belge Yo6netim Sistemin (EBYS) de birim
evrak sorumlusu olarak gelen evraki ilgili Fakiilte
birimlerine yonlendirmesini saglamak.
- Fakiiltenin birimlerinin i¢ yazismalarini paraf etmek.
- Fakiiltenin birimleri arasindaki yazi1 ve belgeleri kontrol
etmek ve evrak akisini diizenini saglamak,
- Fakdltenin Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurulunda oya
katilmaksizin raportdrliik goérevi yapmak; bu kurullarda
alian kararlarin yazilmasi korunmasi ve saklanmasini
saglamak.
- Fakiltenin birimlerinin verimli, diizenli ve uyumlu bir
bicimde ¢alismasini saglamak,
- Fakdiltede gorevli idari personel arasinda uyumlu saygili
ve igbirligini saglamak,
- Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini
saglamak
TEMEL I$ VE SORUMLULUKLAR - Fakiilte i¢inde ve disinda esgilidiim i¢in gerekli yatay ve

dikey iliskileri saglamak.

- Fakiiltenin biitge ¢alismalarin1 yapmak ve rapor halinde
dekana sunmak,

- Fakiiltenin yazigmalarim yiiriitmek,

- Fakiiltenin kirtasiye demirbag bakim onarim ve diger
thtiyaglarini belirleyerek dekana sunmak ve gerekli satin
almanin yapilmasinda gergeklestirme gorevlisi olarak
saglamak.

- Akademik ve idari personelin maas, ek ders, doner
sermaye, terfi gibi islemlerinin muhasebelestirilmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

- Gorevi ile ilgili evrak esya ara¢ ve geregleri korumak
ve saklamak.

- Fakultenin protokol, ziyaret ve téren islerini
diizenlemek,
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- Fakultede gorevli idari personelin gorevlerini organize
ederek fakiltede kesintisiz hizmet saglamak,

- Ogretim elemanlarmnin gereksinimi olan ders araglarini
saglamak, bakim ve onarim yaptirmak.

- Akademik ve idari personelin saglik raporlarmin saglik
iznine gevrilmesini saglayarak dekanin oluruna sunmak,

- Ogretim iiyelerinin doner sermaye iizerinden yaptiklari
proje, danigsmanlik vb. islerinin tahakkuku ve takibini
saglamak.

- Fakiiltede meydana gelebilecek teknik arizalarin
onariminin ve bakiminin yapilmasini saglamak.

- Konferans seminer sergi gibi faaliyetlerde
organizasyonu saglamak

- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir,
degisiklikleri takip eder.

- Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin
bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama sunmak,

- Fakiilte kurullariin giindemlerini hazirlatir; alinan
kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglar.

- Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin
(OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigcimde yapilabilmesi icin
gerekli hazirliklart yapar.

- Fakiilte 0Ogrenci islerinin diizenli bir bicimde
yiirlitiilmesini saglar.

-idari  personelin  izinlerini  fakiiltedeki  isleyisi
aksatmayacak bicimde diizenler.

- Temizlik hizmetlerini denetlemesini yapmak,

- Fakiilte binasinin bakimi ve onarimu ile ilgili islemleri
yapmak.

- Fakiiltenin giivenligi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

- Dekanin imzasina sunulacak yazilari paraf eder.

- Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yOneticileri
tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

- Yazilar1 paraf etme

- Imza yetkisine sahip olma
YETKILERIi - Tahakkuk evraki,

- Ogrenci ile ilgili belgeler,

- Raportor olarak Kurul evraklari
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GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadz:
Tarih:

imza:
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