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POZiSYON ADI: TOMER-B6liim Sekreteri
BAGLI OLDUGU POZiSYON/LAR: Merkez Miidiirii, Genel Sekreter Yardimaisi, Genel Sekreter,
Rektor Yardimcisi, Rektor

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL TANIM: Fenerbahge Universitesi’nin amag ve hedefleri dogrultusunda, bagl oldugu merkezin
idari isleyisinin en etkin sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1. Haftalik ders programlarinin hazirlanmasini saglamak,

2. Kesinlesen siav programlari ve ders programlarinin dgrencilere duyurulmasini saglamak,

3. Birimin tiim yazigmalarin1 yapmak ve gelen-giden resmi yazilar1 takip etmek,

4. Ogrencilere gerekli olan duyurularin yapilmasimi saglar,

5. Ogretim elemanlarryla Merkez Miidiirliigii arasindaki iletisimi saglar,

6. Birim 6gretim elemanlar1 ve/veya idari personeli ile iiniversitenin diger idari birimleri arasindaki
i§ siireglerini ve iletisimi saglamak,

7. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’nin etkin kullanarak, gelen evraklarin ilgili kisi ve
birimlere dagitmak, is takibini yapmak, Miidiirliigiin tiim resmi yazismalarin1 yapmak ve
arsivlemek.

8. Tiim resmi evrak siireglerini dogru ve zamaninda yapmak.

9. Arsiv olusturmak, arsiv diizenini saglamak ve gecmis doneme ait her tiirli evrakin argiv
yonetmelikleri ve/veya kurallar1 dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

10. Sinav evraklarini sorumlu 6gretim elemanlarindan tutanakla teslim almak ve argivlemek.

11. Ders Saat Ucretli Ogretim Elemanlarinin gorevlendirme is siireclerini takip etmek.

12. Ogretim Elemanlarinin ders ici ve ders disi1 sorunlarimin ¢dziimiine yardimei olmak, derslerin etkin
bigimde yiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglamak.

13. Yillik izin, Rapor, Ucretsiz izin vb. evraklarmin onay siireglerinin tamamlanmasi ve islemlerinin
yapilabilmesi i¢in Insan Kaynaklar1 Direktorliigiine bildirimini yapmak. (Izinlerin en az on bes
giin 6nce, saglik nedeniyle istirahat raporlarin ise ayni giin veya ertesi giin belgelenmesi
gerekmektedir.)

14. 1lgili diger idari birimlerle koordineli ¢aligmak.

15. Egitim, 6gretim ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak ve giincellemek. (Miifredatlar, sinif
planlamasi, 6grenci notlarinin toplanmasi vs.)

16. Sorumlulugundaki akademik birimin web sayfas1 iceriklerini kontrol etmek, glincelleme ve
degisiklikleri ilgili birimlere iletmek.

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklan Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligi Genel Sekreterlik
imza

Bu dokiimanin basil ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 112




Dokiiman Kodu GR.IK.72
TOMER-BOLUM SEKRETERI | Yaymn Tarihi 03.01.2025
GOREYV, YETKI VE Revizyon Tarihi -
SORUMLULUKLARI Revizyon Numarast -
Gizlilik Sinifi Hizmete Ozel

18.
19.

20.

21.

. Fakiilte/Yiiksekokul demirbas malzeme ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini

saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini igin gerekli islemleri yapmak.
flgili birimin ihtiya¢ duydugu tiim bakim ve onarim islerini takip etmek ve ilgili birimlere iletmek.

Ogretim elemanlarinin yurt igi ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak {izere gorevlendirmesi iglemlerinin yapilmasi

Tanimlanmis olan sorumluluklar1 disinda iiniversite kosullarinin, is kapsaminin ve yonetimin
getirdigi sorumluluklar da yerine getirmek.

Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

Tercihen deneyim sahibi

Sorumluk alanlaryla ilgili Mevzuatlara hakim
Resmi Yazigsma kurallarina hakim

Cok lyi derecede MS Office bilgisi

Tercihen iyi derecede Ingilizce bilgisi

Coziim odakli

Iletisimi kuvvetli

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad- Soyad:

Gorev:

Tarin: Jovoiid i,

imza: Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan Insan Kaynaklan Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligi Genel Sekreterlik

imza

Bu dokiimanin basil ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 22




