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Temel Yeterlikleri 
1. Her fakültede, dekana bağlı ve fakülte yönetim örgütünün başında bir fakülte sekreteri bulunur. Fakülte 

Sekreteri kendisine bağlı büro ve iç hizmet görevlerini yapmak üzere gerekli görüldüğü takdirde yeteri 

kadar diğer görevliler çalıştırılır. Bunlar arasındaki iş bölümü dekanın onayından sonra uygulanmak üzere 

ilgili sekreterce yaptırılır. 

2. Aydın Adnan Menderes Üniversitesi 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 rasyonel bir şekilde yürütülmesi amacıyla idari 

ve akademik işleri Dekan ve Dekan Yardımcılarına karşı sorumluluk içinde organizasyonunu yapar 

Görev ve Sorumluluklar 

1. Gerçekleştirme görevlisi işini yürütür. 

2. Fakültenin üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini yürütür, 

3. Fakülte kurulu ve fakülte yönetim kurulunun raportörlüğünü yapar, 

4. Fakültedeki idari personelin kişisel dosyalarının tutunmasını takip eder ve istenildiğinde üst makamlara 

gerekli bilgileri sağlar, 

5. Üst makamlarca istenildiğinde, öğrencilere ilişkin bilgileri danışmanlardan alarak ilgili makama sunar 

6. Öğretim elemanlarına ders içi ve ders dışı sorunların çözümünde yardımcı olur, derslerin etkin biçimde 

yürütülmesi için gerekli yardım ve desteği sağlar, 

7. Öğrencilerin gelen sağlık raporlarının ilgili bölüme ulaştırılmasını sağlar, 

8. Öğretim elemanlarının gereksinimi olan ders araçlarını sağlar, bakım ve onarımını yaptırır, 

9. Fakültede çalışan idari, teknik ve yardımcı hizmetler personeli arasında işbölümünü sağlar, gerekli 

denetim-gözetimi yapar. 

10. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatı bilir, değişiklikleri takip eder. 

11. Fakülte yerleşkesinde gerekli güvenlik tedbirlerini alır/aldırır. 

12. Fakültenin eğitim-öğretim sistemiyle ilgili sorunları tespit eder, çözüme kavuşturur, gerektiğinde üst 

makamlara iletir. 

13. Fakülte yerleşkesinde gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasını sağlar 

14. Fiziki altyapı iyileştirmelerine yönelik projeler hazırlar. 

15. Fakültede eğitim-öğretim etkinlikleri ile sınavların güvenli bir biçimde yapılabilmesi için gerekli 

hazırlıkları yapar. 

16. Kurum/kuruluş ve şahıslardan Dekanlığa gelen yazıların cevaplandırılması için gerekli işlemleri yapar. 

17. Fakülte kurullarının gündemlerini hazırlatır; alınan kararların yazdırılmasını, ilgililere dağıtılmasını ve 

arşivlenmesini sağlar. 

18. Akademik ve idari personelin özlük hakları işlemlerinin yürütülmesini sağlar. 

19. Bilgi edinme yasası çerçevesinde basit bilgi istemi niteliğini taşıyan yazılara cevap verir. 

20. Fakülte öğrenci işlerinin düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlar. 

21. İdari personelin izinlerini fakültedeki işleyişi aksatmayacak biçimde düzenler. 

22. Dekanın imzasına sunulacak yazıları parafe eder. 

23. Fakülte için gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımlarında yapılması gereken işlemlerin taşınır kayıt 

kontrol yetkilisi tarafından yapılmasını sağlar 

24. Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar. 

Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb. 

1. Yükseköğretim Kanunu (2547), Yüksek Öğretim Personel Kanunu (2914) , Kamu Mali Yönetimi 

ve Kontrol Kanunu (5018), Yükseköğretim Kurumları Teşkilatı Kanunu (2809),  Devlet 

Memurları Kanunu (657), Memurlar ve Diğer kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında 

Kanun (4483) 



2. Döner Sermayeli İşletmeler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği, Yükseköğretim Kurumları Öğrenci 

Disiplin Yönetmeliği, Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği, Türkiye'de Öğrenim Gören 

Yabancı Uyruklu Öğrencilere İlişkin Yönetmelik, Üniversiteler Yayın Yönetmeliği, Akademik 

Teşvik Ödeneği Hakkında Yönetmelik 

 


