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: Fakülte Sekreteri

Temel İş ve Sorumluluklar
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I Dekanlığa ya da
Fakülte sekreterı

- Yapılan iş ve i
açıklamak.

- Çalışma ortamınc
koırtrolleri yapmı.

- Görev alanı itibaı
karşı sorumludur.

- Bağlı olduğu yöne
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taleplerine ilişkin tüm yazışmaları yapmİk.
it formasyon belgeleri ile ilgili trlrn yurİş.aları yapmak.
;kript ve diplomalarının verilmesini sağlamak.
kaydı silinen öğrencilerle ilgili yur,ş--uüu.ı yapmak.
ncilere ait dosyalarının teminini sağlamak.
e çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkilerinden ayrılmamak.
5arışı.açısındaıı diğer birimlerle uyum içerisinie çalışmaya gayret etmek.
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istatistiki bilgileri tutmak.kiŞilere ait her türlü bilgi ve belgeyi ko.rumak, ilgisiz kişiıerin eline geçmesini önlemek,veYa Dekanln onaYl olmadan kişilere bilgi, belge ve mal)eme vermekten kaçınmak.

Şlemlerde üst Yöneticileri bilgilendirmek, yaf,ılamayan işleri gerekçeleri ile birlikte

la iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekliık, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.'iYle Yürütmekle Yükümlü bulunduğu hizmeİlerin yerine getirilmesinden dolayı amirlerine

Görev Bilgisi Görev Bilgisinin femin Edildiği
Yerler

Evrak ve Talimat Türü

l Elektronik Belge ve
Kayıtlı Belge akülte sekreteri e-belge

,,
Talimat Fakülte Sekreteri veya Üst Dtizey

Amirler
Yazı|ı/Sözlü/Telefon

YASAL DAYANAKLAR
- 657 Sayılı Devlet Memurları
Kanunu

- 2547 Sayılı Yükseköğretim
Kanunu

- 29|4 sayılı Personel Kanunu
- Ilgili Kanun, Tüzük,
Yönetmelik ve Yönergeler.
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Yukarıda açıklanan temel iş ve sorumluluklara ilişkin görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda

ilgili kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

AdıSoyadı : Bahadır ÇAKIR
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