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Birim Ad1 Hukuk Fakiiltesi
Fakiilte Sekreterligi

Alt Birim Ad1

Gorev Unvam

Bolim Sekreteri

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakulte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigii diger idari personel.

Gorev Alam1 / Gorevin Kisa
Tanim

Universitenin {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; fakiiltede gerekli tiim faaliyetlerin ilgili mevzuata
uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla biiro iglerini yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1-Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri ¢ercevesinde yapmak

2-Birime gelen her tiirlii evrak ve dokumanlar1 mevzuata uygun
olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, arsivlemek.

3-Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlama
1sini yapmak

4-Boliimlerden gelen her tiirlii yazi ve dokiiman1 dagitima hazirlama
isini yapmak

5-Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi iginde
islemleri yapmak

6-Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak .

7-Kesinlesen haftalik ders programlarin1 Dekanliga bildirmek i¢in
iist yazisin1 hazirlamak.
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8-Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini
Ogrenci ilan panosunda duyurur, tam ve yar1 zamanli 6gretim
elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in
yazisini hazirlamak.

9-Ogretim elemanlar1 ile gdzetmenlere siav programlarimni iist
yazisini hazirlar.

10-Fakiilte boliim aras1 ve boliimler arasi yazismalar yapar ve ilgili
yere teslim eder.

11-Bolimden giden ve bdliime gelen yazilarin evrak kayitlarini
“giden” ve “gelen” yazilarini dosyalar.

12-Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliinca gereginin
yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini
saglar.

13-Toplant1 duyurularini yapar.

14-Bolim Kurulu raporlarint yazarak imzalandiktan sonra ilgili
yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

15-B6liim dgretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmas ile
ilgili alinan boliim kurul kararin1 Dekanliga bildirir.

16-Muafiyet dilekgelerinin boliim baskanlar1 ve danismanlar
tarafindan incelemesini saglar.

17-Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Boliim bagkanlarina,
danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goriis istenen
yazilara gorlis yazisini yazar.

18-Gelen yazilar1 Boliim Bagskanina iletir. Gelen evraklarin kayit
edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesini yapar.

19-Boliimiin yazi iglerinin yiiriitiilmesi, Boliime ait yazilari
gerektigi kadar ¢ogaltir ve ilgililere teslim eder.

20-Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Bagkani
gbzetiminde yazilmasini saglamak.

21-Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,
Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi
veya birimden zimmetle teslim almak.
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22-Ara sinav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav
Islemlerini yiiriitmek.

23-Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarinin siav tarihinden itibaren 1
hafta i¢inde ders veren Ogretim Elemanlarindan toplamak ve
Dekanliga sunmak.

24-Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki
ogrenimlerinde gérmiis olduklari dersler ile ilgili muafiyet
islemlerini yapmak.

25-Birim dosyalama islemlerini ve arsive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglamak.

26-Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger
faaliyetleri yerine getirmek, Bagli oldugu proses ile iist
yOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip

S olmak.
Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayih
Devlet
Kamu Memurlari -
. e o Bilgi
Y onetimi Kanunu Toblama ve
Kiiltiirii 2547 Sayili plar
el Ty Detaylara Yiiksek Organizasyon
Yetkinlik Diizeyi - . e Planlama ve
Onem Verme Ogretim .
. Organize
Kalite Kanunu Etme
Odaklilik Y onetmelik
ve
Yonergeler
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli calisma
Gérev icin Gerekli Etkin yazili ve s6zlii iletisim

Hizli uyum saglayabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Beceri ve Yetenekler
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e Planlama ve Organize Etme

Diger Gorevlerle Iliskisi

e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayill YOK Kanunu
Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

Fakilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.
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