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Birim | Fatih Egitim Fakiiltesi
Alt Birim
Gorev Unvam | Yazi Isleri - Ogrenci Isleri Birimi
Bagh Oldugu

Birim Yo0neticisi

Fakulte Sekreteri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

Gorevler ve Sorumluluklar:

1) Fakulte ici ve dis1 yazigmalar1 yapmak ve arsivlemek.

2) Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul

toplantigiindemlerini hazirlar ve {iyelere dagitilmasini saglamak. Giindem evraklarini

Fakilte Sekreterine vermek. Kurul kararlarin1 yazarak kararlarin ekleri ile birlikte

ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

Fakdlte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Fakultede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapmak.

Fakulte kittphanesine gelen dergiler ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Kdltirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere

astlmasiisglemlerini yUritmek.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivlemek.

Fakdlte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak.

Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar1 kaldirmak, siiresi dolanlari imha etmek

ya da geri kazandirmak i¢in giivenilir kuruluslara teslim etmek,

10) EBYS iizerinden ve fiziki olarak gelen evraklarin kayit ve havale siirecini yiiriitmek.

11) Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki tiim is ve islemlerini yiiriitmek.

12) Fakultenin web sayfasini diizenlemek ve giincel tutulmasini saglamak.

13) Dekan, dekan yardimcilar ve fakiilte sekreteri tarafindan verilen gérev tanimina uygun
diger tiim gorevleri yapmak.

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

Yetkileri

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her trlU arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

3) Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak islemleri gergeklestirmek.

Sorumluluk
Yaz Isleri Sorumlusu ve Memuru, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekan ve fakilte sekreterine karsi
sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklere sahip olmak.

3) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

2)

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
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