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Adı Soyadı İlyas KARA 
Görev Unvanı Fakülte Sekreteri 

Birimi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi 
En Yakın Yönetici Dekan 

Yokluğunda Vekâlet Edecek - 
 

YAPTIĞI İŞLER 
 

 2547 sayılı Kanunun 51/b,c maddelerinde belirtilen yetki ve sorumlulukları yerine 
getirmek, 

 Fakültede çalışan idari, teknik ve yardımcı hizmetler personeli arasında işbölümünü sağlar, 
gerekli denetim-gözetimi yapar. 

 Sorumluluğundaki işleri düzenli ve uyumlu bir şekilde mevzuata uygun olarak planlamak, 
yürütmek, koordine etmek ve denetlemek, 

 Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatı bilir, değişiklikleri takip eder. 
 Fakülte yerleşkesinde gerekli güvenlik tedbirlerini alır. 
 Fiziki altyapı iyileştirmelerine yönelik projeler hazırlar. 
 Resmi açılışlar, törenler ve öğrenci etkinlikleri ile ilgili hazırlıkları yapar ve sonuçlandırır. 
 Fakültede eğitim-öğretim etkinlikleri ile sınavların (ÖSYM, AÖF vb.) güvenli bir biçimde 

yapılabilmesi için gerekli hazırlıkları yapar. 
 Yasa ve yönetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasını sağlamak, 
 Fakültenin mali yıl bütçe hazırlıklarını yapmak ve yıl içerisinde kaynakların verimli ve 

ekonomik şekilde kullanılmasını sağlamak, 
 Kurum/kuruluş ve şahıslardan Dekanlığa gelen yazıların cevaplandırılması için gerekli 

işlemleri yapar. 
 Fakülte kurullarının gündemlerini hazırlatır; alınan kararların yazdırılmasını, ilgililere 

dağıtılmasını ve arşivlenmesini sağlar. 
 Akademik ve idari personelin özlük hakları işlemlerinin yürütülmesini sağlar. 
 Bilgi edinme yasası çerçevesinde basit bilgi istemi niteliğini taşıyan yazılara cevap verir. 
 Fakülte öğrenci işlerinin düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlar. 
 İdari personelin izinlerini fakültedeki işleyişi aksatmayacak biçimde düzenler. 
 Dekanın imzasına sunulacak yazıları parafe eder. 
 Fakülte için gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımlarında ayniyat saymanı ile 

eşgüdümlü çalışır. 
 Taşınır kayıt ve işlemleri ile ilgili olarak düzenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali 

tablolara uygunluğunu kontrol etmek.
 Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabı Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine 

sunmak.
 Görevinin gerektirdiği hallerde bağlı diğer şube ve servislerdeki personelle görüşmek.
 Görevinin gerektirdiği konularda iç düzenlemelerine uygun olarak diğer şube ve 

servislerdeki personelle işbirliği yapmak.
 Görevlerini yaparken, işin normal akışını aksatmamak, personel ile uyumlu çalışmak, 

işlerin zamanında ve tam olarak bitirilmesi için kendinden beklenen azami gayreti 
göstermek.

 Gerçekleştirdiği faaliyetlerin akıbeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik olarak 
bilgi vermek; verilen görevlerin, herhangi bir nedenle zamanında bitirilemeyeceği 
durumlarda, gecikmeye meydan vermeden, Harcama Yetkilisini konudan haberdar etmek.

 Gerçekleştirdiği faaliyetlerle ilgili sorunları ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine iletmek,
 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi 

çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek, 
 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş 
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sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak, 
 Öncelikle bulunduğu alanda olmak üzere Hijyen ve Sanitasyonun sağlanması için sorumlu 

personelle iletişimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli 
hassasiyeti göstermek, 

 Fakülte Sekreteri, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere 
uygun olarak yerine getirirken Dekana karşı sorumludur. 
 

 


