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KARADENİZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

EDEBİYAT FAKÜLTESİ 
BİRİM GÖREV TANIMLARI 

ALT BİRİMİ  

İŞ ÜNVANI  MEMUR 

BAĞLI OLDUĞU 
MAKAM  

FAKÜLTE SEKRETERİ 

EMİR ALACAĞI MAKAM  FAKÜLTE SEKRETERİ 

TEMEL GÖREVLERİ Karadeniz Teknik Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun 

olarak Fakültede ki gerekli tüm faaliyetlerin alanıyla ilgili mevzuata uygun olarak 

yürütülmesi amacıyla büro işlerini yapar. 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI 

1. İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, 

tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.  

2. Birimine gelen her türlü evrak ve dokümanları mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, 

çoğaltmak, tasnif etmek, arşivlemek, 

3. Biriminden çıkan her türlü yazı ve dokümanı dağıtıma hazırlamak,  

4. Büro hizmetlerinde çalışan diğer personelle iş birliği içerisinde olmak,  

6. Fakülte Sekreteri tarafından verilen diğer görevleri yapmak 

İŞ ÇIKTISI 
 

Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin, bölüm başkanlığına ve diğer 
kurumlara sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, 
plan, araştırma, analiz, sözlü bilgilendirme. 

BİLGİ KAYNAKLARI  
İLETİŞİM İÇERİSİNDE 
OLUNAN BİRİMLER 
 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler: 
 Kanunlar, resmi yazılar, yönetmelik ve genelgeler. 
 Yazılı ve sözlü emirler. 
 Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar. 

Bilgilerin temin edileceği yerler:  
 Bölüm Başkanı, Bölüm Sekreteri, Bölüm Başkan Yardımcıları,       Anabilim Dalı 

Başkanları, Dekan, Dekan Yardımcıları, Dekanlık   Birimleri.  
Bilginin şekli: 

 Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, afiş, davet, yüz yüze 

 


