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Fakülte sekreteri

Temel İş ve Sorumluluklar
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden Fakülte iç ve O,ş yaaş,n.alan yap,.,-al.
2547 saYılı Yükseköğretim Kanunun 31., 40la, ve 40ld maddeleri uyarınca öğretim elemanlarının
görevlendirme ile ilgili yazışmalarını yapınak.
Ders dağılınılarını hazırlamak.
Oıtak derslere ait ders programını hazırlamak.
Oıtak Derslere aitvize, final ve bütünleme sınav programlarını hazırlamak.
Pedagojik Formasyon Eğitimi Sertifika Programını kazan öğrencilerin kayıtlarını almak.
Okul Deneyimi I-II ve Öğretmenlik Uygulaması dersleri ile ilgili İllı,lilli Eğitim Müdürlüğü ile yazışmaları
yapmak.
Fakültemiz Anabilim Dallarında okutulmakta olan dersler için Bölüm Başkanlıkları aracılığı ile Dekanlığa
gönderilen ders veımek üzere öğretim elemanları taleplerini yönetim kurulu kararı ile Rektorltıge
bildirilmek ve gerekli yazışma|arı yapmak.
Ders dağılım çizelgelerinde oıtak derslere giren öğretim elemanlarının listesini hazırlamak.
Fakültemiz Bölüm/Anabilim Dallarına ait derslik kapı programlarının çıktısının alınarak dersliklere
asılmasını sağlamak.
Derslik tahsisi ile ilgili yazışmaları yapmak.
Öğretim elemanlarına ait ders ytlklerini hazırlamak.
Yaz okulu ders programı ve sınav programını hazırlamak.
Sınav Programları ile ilgili tüm duyuruları hazırlanıak ve fuktılte web sayf'asında yayınlanmasını sağlamak.
Fakültemiz ile diğer kurum ve kurtılı.ışlar tarafından oılaklaşa dLizenlenen kurs/sertifika gibi benzeri
programlarla ilgili yazışmaları yapmak.
Universitemiz öğrenci toplulukları işleyiş yönergesi doğrultusunda faktiltemiz öğrencilerden gelen
topluluk kurma dilekçe ve evraklarını incelemek.
Fakültemiz bünYesinde faaliyet gösteren ve kurulması düşünülen öğrenci toplulukları ile ilgili dosyaların
hazırlanmasını ve yazışmalarını yapmak.
Rektorltlgtln onayl ile kurulan öğrenci toplulukları hakkındaki kararı ilgili topluluk üyelerine iletmek.
KurulmuŞ olan toplulukların yapacağı faaliyet ve etkinIik evraklarını dosyalamak.
çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
IŞ verimliliği ve barışı aÇısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek.
Fakültede görev alanı ile ilgili raporl arıhazırlamak, bunlar için temel teşkiİeden istatistiki bilgileri tutmak.
YaPılan iŞ ve iŞlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçelerl ile birlikte
açıklamak.
ÇalıŞma ortamında iŞ sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yaPmak. kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.
Görev alanı itibariYle yürütmekle yiikümlti bulı-ınduğu hiznıetlerin yerine getirilmesinden dolayı
amirlerine karşı sorumludur.
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rev Bilgisi Bilgisinin Temin Edildiği ve Talimat Türü

Elektronik Belge ve
Kayıtlı Bel akülte sekreteri
Talimat akülte Sekreteri veya Üst Düzey YazılılSöz]ü/Telefon

YASAL DAYANAKLAR
- 65 7 Sayılı Devlet Memurları
Kanunu

- 2547 Sayılı Yükseköğretim
Kanunu

- 29|4 sayılı Personel Kanunu
- İlgili Kanun, Tüzük,
yönetmelik ve yönergeler.
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Prof.Dr. Mustafa SAzuKAYA
Dekan

Yukarıda aÇıklanan temel iŞ ve sorumluluklara ilişkin görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamdailgili kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirnıeyi kabul ediyorum.
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