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	Görevin Kısa Tanımı
	Fakülte tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; mevzuat hükümleri çerçevesinde ilgili faaliyetleri yürütmek.


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
	Kurullar ve Toplantılar İşlemi (Raportör ile birlikte): Kurulları ilgilendirilen yazıların hazırlanması, Gündem ve Davetlerin hazırlanması, Kararların Raportör ile birlikte yazılması ve ilgili yerlere gönderilmesi, Kurullara temsilci seçimimde gerekli seçim dokümanlarının hazırlanması, Hizmetli ile birlikte toplantı yerinin hazırlanması, Kararların Karar Defterlerinde bulundurulması vb. işlemleri yapmak.

Tebliğ-Tebellüğ ve Duyuru İşlemleri: Akademik ve İdari Personel Tebliğ-Tebellüğ ve Duyuru işlemleri, Kültürel faaliyet yazışma tarihlerinin birimlere bildirilip, afişlerinin gerekli yerlere asılması işlemlerini yürütmek.

Akademik Personel Alım ve Görev Süresi Uzatma İşlemi (Fakülte Sekreteri ile birlikte): Fakülte Sekreteri ile birlikte Doktor Öğretim Üyesi ve Araştırma Görevlisi alımı ve görev uzatma işlemlerindeki iş ve işlemelerin yapılması (Başvuruların alınması, Akademik Yükseltme ve Yeniden Atama Ön Değerlendirme Komisyon Kararı Yazışmaları, Jüri Yazışmaları, Yönetim Kurulu Yazışmaları) işlemlerini yapmak.

Norm Kadro Planlaması ve Kullanılması İşlemleri (Fakülte Sekreteri ile birlikte): Norm Kadro Planlamasında Bölümlerin taleplerinin alınmasına ilişkin yazışmalar ve Fakülte Yönetim Kurulu Yazışmalarını yapmak.

Görevlendirme ve İdari Görevlere Atama İşlemleri: Yurt Dışı ve Yurt içi Geçici Görevlendirme İşlemi, 2547 Sayılı Kanunun 40/a maddesi Ders Görevlendirmesi İşlemi,2547 Sayılı Kanunun 40/d maddesi uyarınca Ders Görevlendirmesi İşlemi, 2547 Sayılı Kanunun 38.maddesi Kamu Kuruluşları ve Vakıflarda Görevlendirme İşlemi, 2547 Sayılı Kanunun 31.maddesi Uyarınca Görevlendirme İşlemi yazışmalarını, idari görevlere atama yazışmaları, ders görevlendirme yazışmaları vb. görevlendirme yazışmalarını yapmak.

Personel İş ve İşlemleri: Personel Terfi İşlemleri, İzin İşleri, İntibak İşlemleri, Görevden Ayrılma İşlemleri, Hizmet Birleştirme İşlemi, Mal Bildirim İşlemi, Hususi/Hizmet Damgalı Pasaport Çıkarma ve Temdit (süre uzatma) Talepleri İşlemi, Bilgi Edinme İşlemi, Kimlik Kartı İşlemleri, Sendika İşlemi, Askerlik İşlemleri ve Akademik Teşvik yazışmalarını yapmak.

Bilgi ve Belge Talepleri İşlemleri: Yıllık iş planında olmayan ve Rektörlük tarafından istenen çeşitli bilgi ve belge yazışmalarını yapmak.

Bölüm/Anabilim Dalı Kararı İşlemleri: Bölüm Kurulu Davet ve Gündemlerinin hazırlanması öğretim elemanlarına duyurulması ve alınan kararların hazırlanarak ilgili birimleri gönderilmesi işlemlerini yapmak.

Eğitim-Öğretim İşlemleri: Ders Planlarının yazışmaları, Haftalık ders programlarının yazışmaları, Sınav programı yazışmalarını ve duyurularını yapmak.

Ders Muafiyet İşlemleri ve İntibak: Yeni Kayıt, Yatay Geçiş ve Dikey Geçiş ile gelen öğrencilerin ders muafiyeti ve intibakı komisyon kararı ve Değişim Programı denklik komisyon kararlarını yazmak ve yazışmalarını yapmak.

Öğrenci İşleri İşlemleri: Kayıt dondurma işlemlerine, mazeret sınav işlemlerine, tek ders sınav işlemlerine, burs ile yemek yardımı işlemlerine, not itirazı işlemlerine, mazeretli ders kayıt işlemleri, staj işlemlerine ve öğrenci dilekçelerine ilişkin işlemleri yapmak. Öğrencileri bilgilendirmeye yönelik duyuruları  (Sınav programı, haftalık ders programı, bilimsel ve kültürel faaliyetler, öğrenci değişim programı vb. duyurular) yapmak.

Bilgi ve Belge Talepleri İşlemleri: Yıllık iş planında olmayan ve Dekanlık tarafından istenen çeşitli bilgi ve belge yazışmaları.

Kendisine verilmiş olan Kamu mallarının korumak ve çalışır vaziyette olmasını sağlamak,

Amirlerinin, görevi ile ilgili vereceği diğer görevleri kanun ve yönetmelikler kapsamında yerine getirmek. 

Kanun ve diğer mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amirleri tarafından verilen görevleri yerine getirmekle yükümlü ve görevlerinin iyi ve doğru yürütülmesinden amirlerine karşı sorumludur.
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