
                

                                                              
                                                            GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ İlahiyat Fakültesi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI MEMUR  

GÖREVİ Bölüm Sekreterliği 

SINIFI Genel İdare Hizmetler 

KODU 
 

ÜST YÖNETİCİSİ Dekan 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
Fakülte Sekreteri, Dekan 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

       1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

İlahiyat Fakültesi Biriminin Bölüm Sekreterliği hizmetlerinin etkin ve verimli bir şekilde 
yerine getirilmesini sağlamak. 

       2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR  

1. Gelen yazıların Bölüm Başkanına iletilmesi, 

2. Gelen evrakların kayıt edilmesi ve sevk edilen birimlere yönlendirilmesi, 

3. Bölüm Kurulu Kararlarının ve üst yazıların Bölüm Başkanı gözetiminde yazılması, 

4. Giden evrakların kayıt edilmesi ve suretlerinin dosyalanması, 
5. Evrakların ilgili kişi veya birime teslim edilmesi, 

6.Sınav ve ders programlarının ilan edilmesi ve bölümle ilgili diğer duyuru işlemlerinin yapılması, 

7. Ders planları, ders yükleri, açık ders görevlendirmeleri, haftalık ders planları, yarıyıllık ders planları, 

Görevlendirme değişikliği, ders değişikliği, yarıyıl ders değişikliği, öğretim türü değişikliği, dersin gruplara 

ayrılması işlemlerinin yapılması ve mezuniyet evraklarının hazırlanması, 

8. Ara sınav, yarıyıl sonu sınavı, mazeret, tek ders ve ek sınav İşlemlerinin yürütülmesi, 

9. Yarıyıl sonu sınavı sınav sonuçlarının sınav tarihinden itibaren 1 hafta içinde ders veren Öğretim 

Elemanlarından toplanması ve Dekanlığa sunulması ve öğrenciye ilan edilmesi 

10. Fakülteye yeni kayıt yaptıran öğrencilerin ilk kayıt işlemlerinin yapılması, 

11. Kayıt Yenileme, kayıt dondurma ve derse yazılma işlemlerini yürütmek 

12. Yeni kayıt veya yatay geçiş ile gelen öğrencilerin daha önceki öğrenimlerinde görmüş oldukları dersler ile 
ilgili 

muafiyet işlemleri ve Üniversite tarafından yapılan muafiyet sınavı sonucu başarılı olan öğrencilerin muafiyet 

işlemlerinin yapılması, 

13. Ders değerlendirme ile ilgili faaliyetler takip edilir. 

14. Öğretim elemanlarının yurt içi ve dışı bilimsel toplantılara katılması, inceleme, araştırma ve uygulama 

yapmak üzere görevlendirmesi işlemlerinin yapılması, 

15. Yeni ders açılması işlemlerinin yapılması, 

16.Bölümün yazı işlerinin yürütülmesi, 

17.Birim dosyalama işlemlerinin yapılması, arşive devredilecek malzemelerin tesliminin sağlanması, 

18. Ek ders ve sınav puantajlarının zamanında hazırlanarak muhasebe birimine gönderilmesi, 

Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işlerin ve işlemlerin yapılması 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı Alan 



  b) İş Riski Yok 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

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

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

En az lise mezunu olmak. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

     Gerekmiyor 

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 hükümleri geçerlidir. 

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

     • Pozitif bakış açısına sahip 

     • İletişimi iyi ve güler yüzlü 

     • Hızlı, dikkatli, temiz ve düzenli. 
     • Düzgün konuşma yeteneğine sahip 

     • Gizliliğe önem veren. 
 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 
 

 

Tarih                                                                                                                              İmza           
 

 

ONAYLAYAN 

(DEKAN) 

 

Tarih                                                                                                                   İmza  
 

 


