
 

TIP FAKÜLTESİ  

FAKÜLTE ÖZ DEĞERLENDİRME 

KURULU SEKRETERLİĞİ  

GÖREV TANIMI 

Belge No TF.GYS.16 

Yayın Tarihi 07/05/2021 

Revizyon Tarihi 00/00/0000 

Revizyon No 0 

Sayfa No 1 / 2 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

 

 

  

 

 

 

Temel Görevleri 

Komisyon ile ilgili tüm yazışmaları yapmak ve kayıtlarını tutmak. Birimine ait her türlü bilgi ve belgeyi 

korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, bağlı bulunduğu yöneticinin onayı olmadan kişilere 

bilgi ve belge vermemek, Yapılan iş ve işlemlerde yöneticisini bilgilendirmek ve yapılmayanlar 

hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklama yapmak. 

 

Yetkinlik 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda ve 2547 sayılı Yükseköğretim kanununda belirtilen genel 

niteliklere sahip olmak 

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak 

3. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

 

Görev ve Sorumluluklar 

 Yazışmaları “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” 

Kurallarına uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, ilgili yerlere 

ulaşmasını sağlamak, 

 Fakülte Özdeğerlendirme Kurulu toplantı öncesi gündemlerini hazırlamak, gündem evraklarını 

üyelere dağıtılmasını sağlamak, 

 Fakülte Özdeğerlendirme Kurulu yazılarını dosyalama ve arşivleme işlerinin yapılması, 

kararların ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamanında gönderilmesini sağlamak, 

 Her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, 

 Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak, 

 İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek, 

 Yazışmaların kısa, anlaşılır ve hatasız olmasına özen göstermek, 

 Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek, Gereksiz yazışmaları önlemek, 

 Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikte 

açıklamak, 

 Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma odasında 

tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde 

bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını 

sağlamak, 

 Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak, 

 Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı 

amirlerine karşı sorumludur. 

 

 

 

Birimi Tıp Fakültesi 

Görev Unvanı Fakülte Öz Değerlendirme Kurulu Sekreterliği 

Üst Yöneticisi Dekan, Dekan Yardımcıları, Fakülte Sekreteri 

Bağlı Bulunduğu Yöneticileri Rektör, Rektör Yardımcısı, Dekan 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Dekan tarafından yetkilendirilmiş kişi. 
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Yetkileri 

 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

 

İş Çıktısı 

Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her 

türlü yazı, liste, onay, form, rapor, ödeme emri, dosya, plan, sunu, karar onayı. 

 

 

 

 


