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 Bağlı Olduğu Birim : İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Dekanlığı 

 Alt Birimin Adı    : Fakülte Sekreterliği 

 Görevin Alanı / Kapsamı : İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Fakülte Sekreterliği 
 

Görevin Kısa Tanımı: 

 

Fakülte idari yönetimini sağlanması ve idari yönetimin çalışmasından Dekana karşı sorumludur. 

 

 
Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler: 

 

 
1. Bağlı birimlerle fakültenin idari hizmetlerinin yürütülmesini sağlamak. 

2. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususların uygulanması konusunda 

gerekli uyarıları yapmak, Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara 

dikkat etmek. 

3. Amirleri tarafından verilecek benzer nitelikteki diğer görevleri yapmak. 

 

 

 
İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Ünvan ve Nitelikleri: 

1. Fakülte Sekreteri kadro ünvanı vardır.  

2. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen 

genel niteliklere sahip olmak. 

3. Üniversitenin aylıklı çalışanı olmak. 

4. Görevinin gerektirdiği eğitim ve iş deneyimine sahip olmak. 

 
 


