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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

Birim Adı İslami İlimler Fakültesi 

Alt Birim Adı Yardımcı Hizmetler 

Görev Unvanı Yardımcı Hizmetler 

Görevin Bağlı Olduğu Unvan Fakülte Sekreteri 

Astlar 

(Altındaki Bağlı Görev 

Unvanları) 

- 

Vekâlet/Görev Devri Diğer yardımcı hizmetler elemanları 

Görev Alanı / Görevin Kısa 

Tanımı 

Üniversitenin üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere 

uygun olarak; fakültede gerekli tüm faaliyetlerin ilgili mevzuata 

uygun olarak yürütülmesi amacıyla büro işlerini yapmak 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları 

Tüm birimlerin evrak ve dosyaları ilgili yerlere emniyetli şekilde 

götürmek, getirmek Rektörlüğe Bağlı Birimlerin Maaş evraklarını 

takip etmek Yönetim tarafından verilen görevleri yerine getirmek Üst 

yönetimin verdiği diğer ilgili görevleri yapmak 

 Yetkileri -Görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 

 

Yetkinlik Düzeyi 

 

Temel Teknik Yönetsel 

Kamu Yönetimi 

Kültürü 

Detaylara Önem 

Verme 

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu 

-Bilgi Toplama ve 

Organizasyon 

-Planlama ve 

Organize Etme 

Görev İçin Gerekli  

Beceri ve Yetenekler 

Düzenli ve disiplinli çalışma Hoşgörülü olma Sabırlı olma 

Sorumluluk alabilme 
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Diğer Görevlerle İlişkisi  Fakültenin diğer alt ve üst birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi 

Yasal Dayanaklar -657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 

TEBLİĞ EDEN 

 

Fakülte Sekreteri 

 

 

 

TEBELLÜĞ EDEN 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul 

ediyorum. 

 

No Adı-Soyadı Tarih İmza 

1.     

2.     

3.     

 

 


