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ORGANİZASYONDAKİ YERİ : Fakülte Sekreteri ve Dekana bağlı çalışır. 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

 Dekanlığın sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks 

çekme vb.) yapmak. 

 Dekanın telefon görüşmelerini ve randevularını düzenleyerek günlük iş takibini yapmak. 

 İş akışındaki günlük acil yazılara ilişkin Dekanı bilgilendirmek. 

 Fakülte Dekanlığının günlük yazışmalarını yapmak, takip etmek, işlemi bittikten sonra 

dosyalamak. 

 Gerektiğinde çeşitli evrak ve dokümanları hazırlamak. 

 Fakülteye gelen ve giden evrakları ilgililere iletmek. 

 Islak imzadan gelen yazıları ilgililere dağıtmak ve takibini yapmak. 

 Yapılacak toplantıları personele duyurmak. 

 Üniversite Yönetim Kurulu, Senato, Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Disiplin 

Kurulu gibi önemli toplantıların gün ve saatini Dekana hatırlatmak. 

 Fakültenin; Fakülte, Yönetim ve Disiplin kurulları toplantı bilgilerini ilgililere duyurmak 

ve alınan kararları kurul üyelerine imzalatmak, ilgili birimlere göndermek. 

 Çeşitli duyuruları ilgili birimlere bildirmek. 

 Dekanlığa ve Dekana ait özel ve kurumsal dosyaları tutmak, arşivlemek ve muhafaza 

etmek. 

 Dekana ait özel ya da gizli yazıları düzenlemek, davetiye, tebrik kartı gibi taleplerini 

hazırlayarak zamanında ilgililere ulaşmasını sağlamak. 

 Dekanın ihtiyaç duyduğu araç-gereç ve diğer malzemeyi önceden tespit ederek teminini 

sağlamak. 

 Dekanlığa gelen misafirleri, görüşme taleplerine göre, gerekirse diğer ilgililere 

yönlendirerek Dekanın zamanını iyi kullanmasına yardımcı olmak. 

 Gerekli görülmesi halinde, Dekanın ziyaretçilerini günlük olarak bir deftere ad, tarih ve 

saat belirterek not etmek, ayrıca telefonla arayanları aynı şekilde kaydetmek. 

 Telefon görüşmelerinde ya da ziyaretlerde karşı tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden 

kaçınmak, gizliliğe dikkat etmek. 

 Dekan makam odasının temizliğini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek. 

 Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak. 

 İş hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak. 

 Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu 

sağlayacak şekilde yerine getirmek. 

 Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı 

korunması için gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü 

malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak. 

 Yapılan iş ve işlemlere ilişkin kanun, mevzuat ve yönetmelik değişikliklerini sürekli takip 

etmek.  
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 Personel işleri ile ilgili Fakülteye gelen ve giden tüm yazışmaların takibini yapmak, 

cevaplarının zamanında yazılmasını sağlamak. 

 Akademik ve idari personelin özlük hakları ile ilgili günlük yazışmaları, atama, 

görevlendirme vb. önem sırasına göre iş akışına sunmak, takip ve kontrol etmek. 

 Fakültenin akademik kadro talepleriyle ilgili yazışmaları hazırlamak. 

 Açıktan atanacak akademik personelin jüri üyelerine görev yazılarını hazırlamak, Bölüm 

ve Ana Bilim Dalı Başkanlıklarının görüş talep yazılarını hazırlamak, kazanan 

aday/adayların atanma önerisini Yönetim Kuruluna sunmak üzere kararları yazmak, 

atanmasına ve işe başlamasına müteakip SGK girişlerinin yapılması için Rektörlüğe 

bildirmek. 

 Bölüm Başkanlıkları, Anabilim Dalı Başkanlıkları, Fakülte Senato Temsilcisi, Fakülte 

Yönetim Kurulu ve Fakülte Kurulu üyelerinin seçimi ve atanmaları ile ilgili yazışmaları 

yapmak ve görev sürelerini takip etmek. 

 Akademik personelin görev sürelerinin uzatma tekliflerini bölümlerden istemek ve 

yeniden atanabilmesi için gerekli yazışmaları yapmak. 

 Akademik ve idari personelin özlük haklarına ilişkin gerekli tüm belgeleri zamanında 

Rektörlük ilgili birimine bildirmek. 

 2547 sayılı Kanun’un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d maddeleri kapsamında öğretim 

elemanlarının eğitim-öğretim, akademik ve bilimsel araştırma amaçlı görevlendirmeleri ile 

değişim programları kapsamındaki görevlendirmelerini yapmak. 

 Fakülte öğrencilerinin eğitim-öğretim konularındaki iş ve işlemlerini yapmak. 

 Öğrenci işlerine havale edilen evraklar ve öğrenci işlemlerine ilişkin her türlü yazışmayı 

yapmak. 

 Toros Üniversitesi Lisans ve Ön Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ve ilgili 

yönetmelik değişiklerini ve ilgili mevzuatı sürekli takip etmek, gerekli duyuruları yapmak, 

akademik takvimi takip etmek. 

 Her eğitim-öğretim yılında bölümlerde uygulanacak eğitim-öğretim planlarını ve Fakülte 

Kurulu Kararlarının uygunluğunu kontrol etmek, alınan kararları Rektörlüğe bildirmek. 

 Fakülte Yönetim Kurulunda belirlenen örgün, ikinci öğretim, dikey/yatay geçiş, yabancı 

uyruklu öğrenci, çift anadal/yandal öğrenci kontenjanlarını Rektörlüğe bildirmek.  

 Disiplin soruşturması açılan öğrencilerin soruşturmacı görev yazışmalarını yapmak, 

soruşturma raporlarını takip etmek ve sonuçlarını Rektörlüğe bildirmek, cezalarını 

sicillerine işlemek. 

 Sınıf danışmanlarına, yapılacak iş ve işlemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuçlarını takip 

etmek. 

 Fakültede yapılan öğrenci konseyi ve temsilciliği ile ilgili işlemleri yapmak. 

 Yaz okulunda diğer fakülte ve üniversitelerden katılacak öğrencilerin müracaatlarını 

almak, Fakülte Yönetim Kuruluna sevkini sağlamak, alınan kararları ve sonuçlarını 

Rektörlüğe bildirmek üzere gerekli yazışmaları hazırlamak. 

 Kısmi zamanlı çalışan öğrencilerin müracaatlarını almak, listelerini hazırlamak, Sağlık 

Kültür ve Spor Daire Başkanlığına bildirmek ve çalıştığı birimlerden gelen aylık 

puantajları Rektörlüğe bildirmek. 
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 Mezun olabilecek öğrencilerin takibini ve işlemlerini yapmak. 

 Ders muafiyetlerinin takibini ve yazışmalarını yapmak. 

 Bölüm Başkanlıklarından gelen Öğrenci Staj Formlarını SGK işlemleri için Rektörlük 

Makamına bildirmek. 

 Dekanlık Makamının ve Bölüm Başkanlıklarının ihtiyaçları doğrultusunda EBYS 

üzerinden Satınalma Talep Formunu hazırlayarak imzaya sunulması 

 Görev alanı ile ilgili Fakülte Sekreterinin ve Dekanın vereceği diğer işleri yapmak. 

 Yazı İşleri Memuru görevlerinden dolayı Fakülte Sekreterine ve Dekana karşı sorumludur. 

 

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 

 En az önlisans mezunu olmak.  

 

YASAL DAYANAK: 

  2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

 4857 Sayılı İş Kanunu 

 Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 


