
                

                                                              
                                                            GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ İlahiyat Fakültesi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI Memur 

GÖREVİ Yazı İşleri Bürosu 

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 yazı işleri hizmetlerinin etkin ve verimli bir şekilde yerine 
getirilmesini sağlamak. 

       2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR  

1. Rektörlük başta olmak üzere dış kurum ve kuruluşlar, üniversitemiz birimleri ile bağlı fakülteler, enstitüler, 

yüksekokullar, merkez müdürlükler ile fakültemiz birimleri, bölüm başkanlıklarından gelen evrakların kayıtlarını 

yaparak Dekanlık Makamına arz edilmek üzere Fakülte Sekreterine iletir. 

2. Gelen ve giden yazıların dosyalanmasını ve korunmasını sağlar. 
3. Büronun kırtasiye ve diğer ihtiyaçlarını sağlayacak tedbirleri alır. 

4. Akademik ve idari personel ile öğrencilere ait dilekçeleri dekanlığa sunmak daha sonra gereği yapılmak üzere 

ilgili birimlere zimmet karşılığında teslim etmek. 

5. Fakültemize ait evrakların kayıtlarını yaparak imzadan çıkan yazıları ulaştırılmasını sağlamak üzere ilgili dış 

kurum ve kuruluşlar ile üniversitemizin ilgili birimlerine verilmek üzere zimmet karşılığında teslim etmek iç ve 

dış 

posta görevlisine verir. 

6. Akademik ve idari personel ile öğrencilere ait posta evraklarını ilgili birim ve kişilere teslim etmek. 

7. Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu Kararlarının yazımı, dağıtımı ve Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim 

Kurulu Karar defterlerine yapıştırılması işlemlerinin yapılması, 

8. Yazışma işlemlerinin yürütülmesi. 
Bağlı olduğu proses ile 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  
 

 


