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GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi Niliifer ATMACA DIKERLER
Birim: Fen Edebiyat Fakiiltesi
Gorev Adr: Fakiilte Sekreteri V.
Amiri Dekan
Sorumluluk Alani: Fen Edebiyat Fakdiltesi

Gorev Devri:

Sube Midiiri-Sef

Gorev Amaci:

Fakiilte Ogretim elemanlari, idari personel ve Ogrencilerinin 6zliik
islemlerini ve 6gretim ile ilgili faaliyetlerinin etkin, eksiksiz, isgiicii, zaman
ve malzeme tasarrufu saglayarak, hizli ve giivenli bir bi¢cimde mevzuata
uygun yiiritiilmesini saglamak

Temel Is ve
Sorumluklar

1. Fakiilte Sekreterligine elektronik belgeden gelen evraklarin konusuna
gore Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliimlere ve ilgili birimlere havalesini
yapmak.

2. Fakiiltenin iiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiirlitmek.

3. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin
raportorliik gérevini yapmak.

4. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve
Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve tyelere dagitilmasini
saglamak.

5. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu
Kararlarinin ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

6. Fakiiltede 6zliikk haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitilmesini
saglamak.

7. 1dari personelin izinlerini Fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak|
bicimde diizenlemek.

8. Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarmin tutulmasin
saglamak, takip etmek ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri
sunmak.

9. Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini saglamak.

10. Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve
sonuglariin Rektorliige iletilmesini saglamak ve akademik personelin gorev
uzatilmasi i¢in gerekli uyarilari yaparak zamaninda yerine getirilmesini
saglamak.

11. Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak.

12.Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
is boliimiinii saglamak, gerekli denetim-gozetimi yapmak.

13.Bilgi edinme yasasi g¢ercevesinde, basit bilgi istemi niteligini tasiyan|

yazilara cevap vermek.




14. E-postalar1 ve Talep Yonetim Sistemini kontrol etmek, talepleri
cevaplamak.

15. 2547 Sayili Yiiksek 6gretim Kanunu ve Universitemiz On lisans ve
Lisans Ogretim Yonetmeligi hiikiimleri cercevesinde Ogrenci Islemlerini
yapmak.

16. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri
takip etmek.

17. Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde
diizenlemek.

18. Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 parafe ederek, kurum i¢i ve kurum|
disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim
ici yonlendirilmesini saglamak.

19. Fakiilte Sekreterligi birim sorumlularini belirlemek, personelinin gorev
tanimlarini hazirlayip teslim etmek, birbirleri ile olan iligkilerini ve verilen
gorevleri yerine getirip, getirmediklerini denetlemek.

20. Universitemizce hazirlanan Akademik Takvim Taslagina éneri sunmak
iizere Dekan ve Dekan Yardimcilari ile birlikte hazirlamak.

21. Dekanlik tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetkileri:

e Fen Edebiyat Fakiiltesi kadrosunda bulunan akademik ve idari
personelin maaglart ile ilgili bordrolari imzalamak.

e Ogrenci bilgi sistemini kullanmak.

e Yazilar1 parafe etmek.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanmak.

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda akademik
personelle ilgili verilen gorevleri ilgili personele iletmek.

e 657 Sayili DMK kapsaminda verilen gorevleri yerine getirmek ve
ilgili personele iletmek.

e Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki
Yonetmelik uyarinca yazisma usullerine uygun yazisma islemlerini
gergeklestirmek.

e MSGSU On Lisans ve Lisans Ogretim Yonetmeligi kapsaminda
ogrencilerin bilgi ve belge islemlerini ilgili boliimlere iletmek.

e MSGSU Lisansiistii Ogretim Yonetmeligi kapsaminda gerekli
islemleri gerceklestirmek.

e Fakiilte Boliimlerinin Ogretim programlari ve Ogrencilerle ilgili
yonergeleri kapsaminda islemleri gergeklestirmek.

e MSGSU Diploma Belgesi, Diploma eki ile diger belgelerin
diizenlenmesine iliskin yonerge kapsaminda belgeleri miihiirleyip,
imzalamak iizere yetkiliye iletmek.

e Akademik-Idari Personel ile Ogrenci disiplin sorusturmalarmin
yazigma islemlerini gerceklestirmek.

e MSGSU Onlisans ve Lisans Ogretim Y&netmeligi uyarica gerekli
islemlerin ilgili personel tarafindan yiiriitiilmesini saglamak.

e Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki

Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlararasi




Kredi Transferleri Yapilamasi Esaslarma Iliskin Y®6netmelik
uyarinca yatay gecis islemlerini yiirtitmek.

e MSGSU Cift Anadal ve Yandal Uygulama Esaslari ve Usulleri
kapsaminda 6grenci alim islemlerinin ilgili personelce yiiriitiilmesini
saglamak ve kontrol etmek.

e Af Kanunu kapsaminda 6grenci alim islemlerinin ilgili personelce
yiiriitiilmesini saglamak ve kontrol etmek.

e Gergeklestirme Gorevlisi yetkisini kullanmak.

e (Gorev alani ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak.

Kurumda Calismaya |23.11.2002
Basladig1 Tarih:

Birimimizde 01.10.2024
Calismaya Bagladig:
Tarih:




