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Meram Tip Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam

Yazi Isleri Birimi Sorumlusu ve Memuru

Gérevin Bagh Oldugu Unvan

Fakulte Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alam

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin yuruttilmesi
amaciyla Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazigmalar1 yapar.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Dekanliga gelen tiim evraklarin kaydi, Fakiilte Sekreteri
havalesinden sonra Dekanin onay1 ile dagitimini ve yazigmalarini
yapmak,

Rektorliik Makamu ile g¢esitli kurum / kurulus ve kisilerden gelen
yazilart ilgili makamlarca verilen talimatlar dogrultusunda ve
zamaninda cevaplandirmak,

Yazigsmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” hiikimlerine uygun olarak yapmak,

Evrak eklerinde eksikliklerin giderilmesinden sonra havale ve
onaya sunmak,

Miath evraklar takip etmek ve gecikmeksizin cevaplandirilmasin
saglamak,

Fakilte Kurulu, Yoénetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik
Genel Kurul toplanti tutanaklarmin yazilmas: ile imzalarin
tamamlanmasi,

Kurul defterlerinin diizenlenmesi ile kararlarin yazismalarini
yapmak,

Birimin resmi kurallar ¢er¢evesinde diizenini saglamak,

Birim dosyalama islemleri ve arsive devredilecek malzemelerin
teslimini yapmak,

Birim ile ilgili ihtiyaglar1 belirleyerek temini igin Fakiilte
Sekreterine sunmak,

Birimde yuritllen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve
gerektiginde kullanilmak {izere elektronik ortamda ve evrak
olarak dosyalamak,

Birimde yiiriitiilen faaliyetlerin daha diizenli ve ulasilabilir olmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve duzeni kurmak,

Birimde yaruttlen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, y6nerge
ve makam talimatlarini takip etmek ve zamaninda uygulamak,
Fakiilteye gelen duyuru evraklarinin onayindan sonra panolarda
ilanin1 yapmak,

Bilgisayar ~ ortamindaki  kayitlarin = diizenli  araliklarla
yedeklenmesini saglar.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigsmalarini yapar,
Fakiiltemize gelen ve giden evraklarin standart dosya diizenine
gore dosyalamak,

Faaliyetlerini Fakiiltenin diger Birimleri ile esgiidimlii olarak
yaratar.




Dekanligin gorev alamt ile ilgili verecegi diger isleri yapar,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine karst sorumludur.

Yetkiler

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek.

Yetkinlik Dlzeyi

Temel Teknik Yonetsel

*657 sayitli ~ Devlet | *Bilgisayar, yazilim | *Analitik ve sistematik
Memurlar1  Kanunu’nda | ve  ofis araglar1 | ¢alisma disiplinine
belirtilen genel niteliklere | kullanabilmek. sahip olmak.

sahip olmak.

Gorev lIcin Gerekli Beceri ve

Yetenekler

fleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Ozel bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime ac¢ik olma

Diizgun diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilime1
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giiglii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diistinme giicline sahip olma
Sorun ¢dzebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

SozIi ve yazili anlatim becerisi

Ust ve astlarla diyalog

Yogun tempoda caligabilme

Zaman yonetimi

Diger Gorevlerle iliskisi

Universitenin Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi.
Fakiiltenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim
iliskisi

Fakiilte Sekreterine karsi raporlama iligkisi.
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