
BİRİM ADI: SAĞLIK BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 

İŞİN ADI    : FAKÜLTE SEKRETERİ 
İŞ KODU: 70755926.8 

TARİH        : Tanımı Yapan: KOMİSYON 

İş Yapan İşgörenin Bağlı Bulunduğu İlk Yönetici: DEKAN 

İş Görevleri 1- 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin 

gereğini yapar. 

2- Fakültedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve düzen içinde 

çalışmasını sağlar. 

3- Fakülte’nin Üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini yürütür, 

istenildiğinde üst makamlara gerekli bilgileri sağlar, 

4- Fakülte idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında Fakülte 

Dekanına öneride bulunur. 

5- Kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yürütülmesini sağlar. 

6- Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Fakülte Disiplin Kurulu 

gündemini hazırlar ve ilgililere duyurur. Raportörlüğünü yapar. 

7- Eğitim ve öğretim faaliyetleri ile yönetim görevlerinde kullanılan 

makine ve teçhizatın, hizmet araçlarının bakım ve onarımını yaptırır. 

8- Resmi evrakları tasdik eder. Evrakların elemanlardan teslim alınması ve 

arşivlenmesini sağlar. 

9- Meslek Yüksekokul personelinin özlük haklarına ilişkin uygulamaları 

takip eder. 

10- Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını yardımcı olur. 

11- İdari personelin görev ve işlerini denetler, eğitilmelerini sağlar. 

12- İdari personelin sicil işlemlerini yürütür. 

13- Tüm birimlerden gelen İdari ve Mali işler evraklarını ve diğer her türlü 

evrakı kontrol eder, 

14- Gerçekleştirme Görevlisi olarak mali işleri yürütür. 

15- Personelin izinlerini planlar ve sağlık raporlarını takip ederek yasal 

prosedürleri uygular. 

16- Öğrenci ve personelden gelen dilekçeleri ilgili yerlere yönlendirir ve 

gerekeni yapar. 

17- Halkla ilişkilerde, Kongre, Seminer, Toplantı, çalışmalarında görev 

almak ve kurumdan memnun ayrılmalarına katkı sağlar. 

18- İdari yetkililer tarafından verilecek diğer görevleri yapmak 



Malzemeler Büro Malzemeleri 

Gözetim İdari Personel 

Mali 

Sorumluluk 
Gerçekleştirme Görevlisi 

Çalışma 

Koşulları 
Büro Ortamı 

Kişisel 

Nitelikler 

657 Sayılı Kanun’da ve 2547 sayılı Kanunda belirtilen niteliklere haiz 

olmak. 

 


