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 Bağlı Olduğu Birim : Dekanlık, Fakülte Sekterliği 

 Alt Birimin Adı    : Dekan Sekreterliği   

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

Görevin Kısa Tanımı: 

Birim içi ve dışı evrak kayıt ve yazışma işlemlerinin yapılması. 

 

 
Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler: 

 

1. Fakülte – Üniversite Birimleri, fakülte birimleri içi ve bölümler arası, iletişimi kurup 

yazışmaları yapmak. 

2. Gelen-giden evrakları EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak. 

3. Dekanlığa gelen misafirleri görüşme taleplerine göre, gerekirse diğer ilgililere yönlendirmek. 

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

belirterek not etmek, ayrıca telefonla arayanları aynı şekilde kaydetmek. 

5. Üniversite içerisinde ve şehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip 

ederek, sürekli güncel kalmalarını sağlamak. 

6. Fakülte kurullarının (Yönetim Kurulu, Fakülte Kurulu) gündemlerini bir gün önceden 

hazırlamak ve ilgili birimlere dağıtımını yapmak. 

7. Dekanın görevlendirmelerinde görevden ayrılma, göreve başlama yazışmalarını takip etmek. 

8. Açılış ve mezuniyet törenlerinde programları hazırlamak. 

9. İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek. 

10. Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistikî 

bilgileri tutmak. 

11. Yazışmaları “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” 

Kurallarına uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, ilgili yerlere 

ulaşmasını sağlamak. 

12. Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile 

birlikte açıklamak. 

13. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek. 

 
İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Ünvan ve Nitelikleri: 

 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen 

genel niteliklere sahip olmak.  

2. Üniversitenin aylıklı çalışanı olmak.  

3. Görevinin gerektirdiği eğitim ve iş deneyimine sahip olmak. 

4. Bilgisayar işletmeni, memur veya sürekli işçi kadro ünvanına sahip olmak. 
 


