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ISLAMI ILIMLER
FAKULTESI Revizyon Tarihi/Sayist
Fakiilte Sekreteri Gérev Tanim1 [Coplam Sayfa 2
Kadro Unvam: Fakiilte Sekreteri Gorev Unvami : Fakiilte Sekreteri
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi :
Bagh Bulundugu Unvan : Dekan Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonu¢larinin takip edilerek zamaninda ilgili birimlere

1 ulagmasini saglamak.
2 Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak.
3 [Fakiilte Birimlerinden gikacak her tiirlii yaz1 ve belgeyi kontrol etmek.
4 [Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek
5 [Bina temizlik, bakim ve onarimu ile ilgili galigmalari planlamak, denetlemek ve sonuglandirmak
6 |D1s alimlarla ilgili hazirliklar: yiiriitmek, sonuglandirmak
7 Biitceyi hazirlamak ve yonetmek.
8 [Egitim-dgretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, glincellemek
9 [idari galismalar ve egitim-dgretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin etmek.
10 [|Fakiiltenin giivenligi ile ilgili dnlemleri almak, ilgililere bildirmek.
11 |[Sivil savunma ¢aligmalarina katilmak, denetlemek.
12 |Dekanin ve rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak.
13 [idari personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek énlemleri almak.
Elemanlar1 performanslarina gore degerlendirmek, performanslarini arttirmak i¢in rotasyona tabi tutmak veya hizmet igi egitim
14 kurslarina katilmalarmi saglamak.
15 |Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarina katilmak.
16 |Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isboliimiinii saglar, gerekli denetim-gozetimi yapmak.
17 |Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip etmek.
Fakiiltede egitim-dgretim etkinlikleri ile sinavlarm (OSYM, AOF, vb.) giivenli bir bigimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklart
18 | omak.
19 |Kurum /kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yapmak.
20 [Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasiny, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.
21 [Akademik ve idari personelin dzliik haklari iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
22 |idari personelin izinlerini fakiiltede islerin aksamayacak sekilde diizenlemek.
23 [Fakiilte 68renci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.
" Fakiilde i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat sayman ile esgiidiimlii

caligmak.




iSIN CIKTISI

Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, , Dekan Yardimcist ve Dekana
kars1 sorumludur.

iSiN GEREKLERi

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
*QGorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
*2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Dekan Yardimcilari, Dekan, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Enstitiiler, Rektorlige
Bagli Birimler ve Rektorliik.




