
                                                                                                       

GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

GÖREVLİ Ahmet Zeki AGİTOĞLU 

UNVANI Fakülte Sekreteri 

GÖREVİ Fakülte Sekreteri 

SINIFI Genel İdare Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ DEKAN 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
Dekan 

ASTLARI Tüm İdari Personeller  

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

                        İlgili mevzuat çerçevesinde Fakülte idari teşkilatının başı olarak bu teşkilatın verimli, 

düzenli, uyumlu şekilde çalışmasından Dekana karşı sorumlu olmak. 

       2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR  
• Fakülte idari teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu şekilde çalışmasını   

sağlamak. 

• Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulunda oya katılmaksızın raportörlük görevi yapmak; bu 

kurullarda alınan kararların yazılması, korunması ve saklanmasını sağlamak.  

• Hazırlanan toplantı gündemlerinin zamanında dağıtılmasını, yoklama cetvellerinin muhafazasını   

sağlamak. 

• Dekanlığın yazışmalarını yürütmek. 

• Kanunlar ve yetkiler çerçevesinde birimde prosedür ve talimatların uygulanmasını sağlamak. 

• Fakülte personelini denetlemek ve çalışma konularında direktif vermek.  

• Birim personellerinin işi ile ilgili kurs, eğitim vb. katılımını sağlamak. 

• Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak.  

• Performans Programı hazırlıklarının koordinasyonunu sağlamak, Yıllık Performans Programının 

hazırlanmasını ve yılsonunda değerlendirilmesini sağlamak.  

• Fakülte idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yönetmelikler çerçevesinde yerine 

getirmesini sağlanmasında Dekana karşı sorumlu olmak. 

• Birim web sayfasının düzenlenmesini ve güncellenmesini sağlamak. 

• Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı      

korunması için gerekli tedbirleri almak. 

• Birimindeki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını 

sağlamak.   

• İdari personelin izinlerini fakültedeki işleyişi aksatmayacak biçimde düzenlemek. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 



  a) Çalışma Ortamı Kapalı alan 

  b) İş Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani) 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FİZİKSEL ÇABA                 [ ] ZİHİNSEL ÇABA              [X ] HER İKİSİ DE    

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

 Yok 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

Gerekmiyor 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği ile 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 

68/b maddesi şartlarını taşımaları gerekmektedir. 

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

• Araştırıcı ve meraklı 

• Kendini sürekli yenileyen. 

• Mevzuatı takip edebilen, yorum yapabilen 

• Pratik çözüm üretebilen 

• Sabırlı 

• Kendine güvenen 

• İyi iletişim kurabilen 

• Koordinasyon yeteneğine sahip 

• Önderlik yeteneğine sahip 

• İkna kabiliyeti yüksek. 

• Karar verici ve problem çözücü. 

• Etkin yazılı ve sözlü iletişim yeteneğine sahip 

• Zaman yönetimini iyi yapabilen. 

• Yoğun tempoda çalışabilen. 
             

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

                                                                                                                    Ahmet Zeki AGİTOĞLU 

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

(Dekan) 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
                                               

 


