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GÖREVİN KISA TANIMI 

İstanbul Medeniyet Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; 
fakültenin vizyonu, misyonu ve hedefleri doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli 
tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak idari ve akademik işleri yürütmek üzere 
dekana karşı sorumludur. 

 

BAĞLI OLDUĞU ÜST 
YÖNETİCİ/YÖNETİCİLER 
 

Dekan 

KENDİSİNE BAĞLI KADROLAR 
 

Şef, Memur (Sekreter, Bilgisayar İşletmeni, Veri Haz ve Kont İşl. 
Şoför, Teknisyen vb.) 

GÖREVDE OLMADIĞI ZAMAN 
YERİNİ ALACAK 
KİŞİ/YETKİLERİ 

Fakülte Sekreterinin teklif ettiği dekanın uygun gördüğü idari 
personel 

GÖREV İÇİN GEREKLİ BECERİ 
VE NİTELİKLER 

● 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel 
niteliklere sahip olmak 

● Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini 

bilmek 

● Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli 

karar verme ve sorun çözme    becerilerine sahip olmak 

 

 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

1. Görevleriyle ilgili tüm mevzuata hâkim olmak ve tüm idari işlerin yürütülmesini sağlamak, 

2. Biriminde görevli olan idari ve teknik personel arasında işbölümünü sağlamak, 

3. Biriminde görevlendirilecek idari personel için dekana öneri sunmak, 

4. Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulunda raportörlük yapmak, 

5.  Fakülte Kurulu/Yönetim Kurulu/ Disiplin Kurulu gündemini hazırlanmasını ve üyelere 

dağıtılmasını sağlamak, 

6. Kurullardan çıkan kararların ilgili makamlara gönderilmesini ve arşivlenmesini sağlamak, 

7. Bina yerleşkesinde gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasını sağlamak, 

8. Birimde görevli personel izinlerini iş akış süreçlerini aksatmayacak şekilde düzenlemek, 

9.  İdari personel ile periyodik toplantılar yapmak ve verimli çalışmaları için gerekli tedbirleri 

almak, 

GÖREV ADI 
 

Fakülte Sekreterliği  

ÜNVANI 
 

Fakülte Sekreteri 
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10. Birimindeki akademik ve idari personelin kişisel dosyalarının tutulmasını sağlamak, 

11. Birimindeki öğrenci işlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 

12. Birimine ait arşivlerin /depoların düzenli tutulmasını sağlamak, 

13. UBYS’den gelen evrakların havalesini yaparak kaydedilmesini, birim içi 

yönlendirilmesini ve sonuçlandırılmasını sağlamak, 

14. Biriminde gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımlarında yapılması gereken  işlemlerin 

taşınır kayıt yetkilisi tarafından yapılmasını sağlamak, 

15. Taşınır Mal Yönetmeliğine göre taşınır kontrol görevini yürütmek, 

16. Birim bütçe  taslağının hazırlanmasını sağlamak, 

17. Birim bina ve yerleşkesinin çevre temizlik, bakım ve onarım hizmetlerinin düzenli          

yürütülmesini sağlamak ve denetlemek, 

18. Biriminde açılacak kitap sergileri, stantları ile asılmak istenen afiş ve benzeri talepleri         

incelemek, 

19. Kalite güvence sistemi dokümanlarında belirtilen görev ve sorumlulukları yerine getirerek, iş 
sağlığı ve güvenliği esaslarına uyulmasını ve gerekli önlemlerin alınmasını sağlamak, 

20. Birime alınacak olan akademik personel alımı ile ilgili evrakların hazırlanmasını, görev 

sürelerinin uzatılması işlemlerinin yapılmasını sağlamak, 

21. Birimine ait tüm verilerin güncel tutulmasını sağlamak, 

22. Birimine ait Stratejik Plan, Faaliyet Raporları vb. raporların hazırlanmasını sağlamak, 

23. Dekanın vereceği diğer görevleri yerine getirmek. 

 
 

GÖREVİN YERİNE GETİRİLMESİNDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAÇLAR VE YETKİ 
 

SİSTEM ADI YETKİSİ 

UBYS 
Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve Öğrenci Bilgi 
Yönetim Sistemi 

BKMYBS Taşınır Kontrol Yetkililiği 

BKMYBS Gerçekleştirme Görevliliği 

BKMYBS Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi 

ÖSYM Dosya Paylaşım Sistemi 

E-SGK/E-Beyanname 
İntörn / Bursiyer vb. Öğrenci SGK Giriş Çıkış ve 
Bildirge Düzenleme 

YÖKSİS Akademik Faaliyet ve İdari Görev Veri Girişi 
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