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Birimi Fen Fakültesi 

Görev Unvanı Şef 

Üst Yönetici Dekan/Dekan Yardımcısı/Bölüm Başkanı/Fakülte Sekreteri 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Görevlendirilen Personel 
 

GÖREVİN/İŞİN KISA TANIMI 

Karadeniz Teknik Üniversitesi Fen Fakültesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere 

uygun olarak; fakültenin vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için 

gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla 

birimdeki koordinasyonu sağlamak 
 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Görev  yaptığı  birimini  ilgilendiren  her  türlü  bilginin  her  an  kullanılabilecek  durumda 

tam,  doğru  ve  güncel  olarak  tutulmasını  sağlar,  gerektiğinde  bunlara  ilişkin  raporlar 

hazırlamak 

 Amirlerinin  talepleri  doğrultusunda  incelenen  evrakların  ilgili  alt  birimlere  gereğinin 

yapılması için dağıtımını sağlamak. 

 Bulunduğu birimin personelinin özlük hakları ile ilgili konuların  takip edilmesini, izin ve 
rapor gidiş ‐ dönüş tarihlerinin Personel Daire Başkanlığına bildirmek 

 Bulunduğu  birimin  memurları  tarafından  hazırlanan  yazı  ve  dosyaları  içerik  ve  biçim 
yönünden inceleyerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak 

 Üst  makamlardan  birime  gelen  emir,  talimat,  yönerge  vb.  duyuruları  personele  imza 

karşılığı tebliğ ederek dosyalanmasını sağlamak. 

 Gizliliği olan evrak, dosya ve diğer bilgiler için mevzuata uygun önlemleri almak 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı 

ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak. 

 Şef, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 

getirirken Fakülte Sekreterine, Dekan Yardımcısına, Dekana karşı sorumludur. 

GÖREVİNİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER VE YASAL DAYANAKLAR 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu. 

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

 

TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, 

yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim. 
… / … / 2026 

 

 

 

Ad-Soyad 
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Ad-Soyad 

  İmza 

Hazırlayan: Kalite ve Strateji Birimi Kontrol: Fakülte Kalite Komisyonu Onaylayan: Dekan 
 


