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Birim Ad1 [lahiyat Fakiiltesi
Fakiilte Sekreterligi

Alt Birim Adi

Sef, V.H.K.I, Memur
Gorev Unvam

Fakiilte Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigii Diger Birim Memurlari
Vekalet/Gorev Devri

Universitenin {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; fakiiltede gerekli tiim faaliyetlerin ilgili mevzuata

Gorev Alam / Gorevin Kisa uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini yapmak.

Tanim

o Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri ger¢evesinde yapmak

e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, dagitima hazirlamak, arsivleme
yapmak

e Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani1 dagitima hazirlama igini
yapmak

e Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi i¢inde iglemleri
yapmak

Temel Gorev ve o Fakiilte - boliim arasi ve boliimler arasi yazigmalari yapmak ve

Sorumluluklari ilgili yere teslim etmek

o Bolimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini
“giden” ve “gelen” yazilar1 dosyalamak

o Miidiirliikten gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin
yapilmasini izleyip, gereken yazilarin gilinlinde Miidiirliige
iletilmesini saglamak

e Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili
yerlere iletirek bir 6rnegini dosyalamak

o Midiirliikten gelen o6grenci ile ilgili “ Yonetim Kurulu”
kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurmak

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yo6netim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile
ilgili alinan boliim kurul kararmi Miidiirliige bildirmek
e Gelen yazilar1 Boliim Bagkanina iletmek ve gelen evraklarin
kayit edip sevk edilen birimlere yonlendirilmesini yapmak
e Boliimiin yazi iglerini ylriitmek, boliime ait yazilar1 gerektigi
kadar ¢cogaltmak ve ilgililere teslim etmek
e Boliimiin islerini yiiritmek ve sorumlulugundaki bask1
islemlerini yapmak
e Boliim Kurulu Kararlarinin ve st yazilarin Boliim Baskani
gozetiminde yazilmasini saglamak
e Giden evraklarnn kayit etmek ve suretlerini dosyalanmak,
evraklari ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili
kisi veya birimden zimmetle teslim almak
e Opretim elemanlarinin yurt i¢i ve dist bilimsel toplantilara
katilma, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak {izere
gorevlendirilme iglemlerini yapmak
e Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek
malzemelerin teslimini saglamak
e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen
diger faaliyetleri yerine getirmek
Gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak
Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayilh
Devlet
e Kamu Memurlari
Y onetimi Kanunu o Bilgi Toplama
Kiiltiirii e 2547 Sayih ve
Yetkinlik Diizeyi « Detaylara S__(ijks;k Organizasyon
Onem Verme Ogretim e Planlama ve
o Kalite Kanunu Organize Etme
Odaklilik e Yonetmelik
ve
Y 6nergeler
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Degisim ve gelisime acik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hizl not alabilme

Hosgoriilii olma

Tirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik
Gorev icin Gerekli Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Beceri ve Yetenekler Ofis programlarin etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢dzebilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Zaman yOnetimi

e Dekan, Dekan Yardimcisi, Boliim Bagkanlari ve Fakiilte
Sekreteri ile raporlama iligkisi
Diger Gorevlerle iliskisi o Fakiiltenin diger alt birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi

-657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanaklar -2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
TEBLiG EDEN
[@ustpozisyonkisi]
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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No Adi-Soyadi Tarih Imza

e

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



