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ALT BiRiM YETKiLİSİ : Fakülte Sekreteri

Temel İş ve Sorumluluklar

nevs1üzerindenFakülteiçvedışyazışmalarıyapmak.
- 2547 sayılı ytıkseköğretim Kanunun 3|., 40la, ve 40ld maddeleri uyannca öğretim elemanlarının

görevlendirme ile ilgili yazışmalarını yapmak.
- pedagojik Formasyon Eğitimi Sertifika Programına ilişkin tüm yazışmaları yapmak.

- pedağoJik Formasyon Eğitimi Sertifika Programını kazananöğrencilerin kayıtlarını alnıak.
_ pedağoJik Formasyon Eğitimi Sertifika Programına ait ders programını hazırlamak.
- pedağojik Formaİyon Eğitimi Sertifika Programına ait vize, final, bütünleme ve tek ders sınav

programlarını hazırlamak ve Fakülte web sayfasında duyurulmasını sağlamak

- 'pedagojik 
Formasyon Sertifika programında yer alan "Öğretmenlik Uygulaması" dersinin uYgulanası iÇin

MEB tarafından belirlenen okullar ile gerekli yazışmaları yapmak.

- Pedagojik formasyonla ilgili tüm yazışmaları yapmak ve dosyalamak.

- Fakültemiz ile diger kuru- ,. krrrİuşlar tarafından ortaklaşa düzenlenen kurs/sertifika gibi benzeri

programlarla ilgili yazışmaları yapmak.'paı.tııtemiz 
ile diğer kurum ve kuruluşlar tarafından ortaklaşa düzenlenen kurs/sertifika

programlarla ilgili sınıfların ayarlanması.
yÖK 5(i) derslerinin sınavları ile ilgili koordinasyonun sağlanması.

Öğretim elemanlarına ait ders yüklerini hazırlamak.
Kurulmuş olan toplulukların yapacağı faaliyet ve etkİnlik evraklarını dOsYalamak.

Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
iş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek.

fakültede go..u aıanİ iüeiıgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak.

yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekÇeleri ile birlikte

açıklamak.

çaıışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde

ğ...İıi kontrolleri yup*uk, kup,-p.n..relerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

Görev alanı itibariyle yürütmeİle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolaYı

amirlerine karşı sorumludur.
icileri taraflndan verilen di
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vrak ve Talimat TürüBilgisinin Temin Edildiği

akülte sekreteri
Elektronik Belge ve
Kayıtlı Belge

Yazılı/Sözlü/Telefonakülte Sekreteri veya Üst Düzey
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YASAL DAYANAKLAR
- 657 Sayılı Devlet Memurları
Kanunu

- 2547 Sayılı Yükseköğretim
Kanunu

- 2914 sayılı Personel Kanuııu
- İlgili Kanun, Tüzük,

ALT M YET

CelalÖZEN
Fakülte sekreteri

Prof.Dr. Mustafa SAzuKAYA
Dekan

yönetmelik ve y

ONAYLAYAN

yukarıda açıklanan temel iş ve sorumluluklara ilişkin görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kaPsamda

ilgili kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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