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PERSONELİN 

ADI SOYADI ÜNVANI SORUMLU OLDUĞU YÖNETİCİLER 

Elif Ayyüce SARAÇ Fakülte Sekreteri  Dekan Yrd.  Dekan  

 

 
İş/Görev Kısa Tanımı:  
2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu'nun 51. maddesi gereğince fakültenin üst yönetimi 
tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak, eğitim-öğretimin etkin ve verimli bir 
şekilde gerçekleştirilmesi amacıyla idari ve akademik işleri planlamak, yönlendirmek ve 
denetlemek.  
 
İşi/Görevi : 
• Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu gündemlerini hazırlatmak, ilgililere duyurmak 
ve toplantılara raportör olarak katılmak.  
• Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulunda alınan kararların yazılmasını, ilgililere 
dağıtılmasını ve arşivlenmesini sağlamak. 
• Elektronik Belge Yönetim Sistemi üzerinden Fakülteye gelen yazıları ilgili birim ve kişilere 
sevk etmek, gereği ile cevap yazılarının hazırlanmasını, günlük işlerin imza takibinin 
yapılmasını ve sonuçlandırılmasını sağlamak. 
• Fakültenin kurum içi ve kurum dışı yazışma/belgelerini kontrol etmek. 
• Fakülte yazışmalarını paraf etmek. 
• Fakülte Sekreterliği ve bağlı birim çalışanlarının görev, yetki ve sorumluluklarına ve ilgili 
diğer mevzuata uygun hareket etmelerini sağlamak, ihtiyaç durumunda farklı görevler için 
görevlendirme ile bunlara ait yetki ve sorumlulukları belirleyerek fakültede kesintisiz 
hizmeti sağlamak. 
• Fakülte idari personelinin işi ile ilgili kurs, eğitim vb. katılımını sağlamak. 
• İdari personelin mesaiye devamlarını takip etmek, izinlerini fakültedeki işleyişi 
aksatmayacak biçimde düzenlemek, onaylamak ve Dekanlık makamına sunmak. 
• Fakültenin idari bürolarında görevlendirilecek personel hakkında Dekana öneride 
bulunmak ve personelin kadro ihtiyaçlarını planlamak. 
• Akademik, idari personelin özlük haklarına ilişkin yasa ve yönetmeliklerin takibini yapmak 
ve uygulanmasını sağlamak. 
• Akademik ve idari personelin maaş, ek ders, terfi gibi işlemlerinin muhasebeleştirilmesini 
gerçekleştirme görevlisi olarak sağlamak. 
• Fakülteye alınacak akademik personelin sınav işlemlerini, görevlendirmelerini ve süre 
yenilemelerini takip etmek. 
• Fakültenin ihtiyaç duyduğu mal ve hizmetlerin alımını planlamak ve takip etmek. 
• Fakülteye ait mal ve malzemelerin demirbaş kayıtları ile ambar giriş ve çıkışlarının 
yapılmasını sağlamak ve takip etmek. 
• Faaliyet Raporu, iç denetim, stratejik plan hazırlama çalışmalarına katılmak, sonuçlarını 
takip ederek zamanında ilgili birimlere ulaşmasını sağlamak. 
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• Fakültede öğrenci işlerinin düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlamak. 
• Öğrencilerden talep ve dilekçeleri değerlendirilmesi için yönetime sunmak. 
• Öğretim elemanlarının gereksinimi olan ders araçlarını temin etmek ve derslerin etkin bir 
biçimde yürütülmesi için gerekli desteği sağlamak. 
• Bina bakım onarımı ile ilgili işlerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek. 
• Fakültenin konferans, seminer, ziyaret ve tören işlerinin organizasyonunu yaptırmak ve 
gerekli yazışmaları yapmak. 
• Rektörlük ve Genel Sekreterlikçe organize edilen toplantılara katılmak. 
• Fakülteye gelen ilan ve duyuruları yaptırmak. 
• Dekan ve Dekan Yardımcılarının vereceği diğer görevleri yapmak.  
 


