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Gorev Unvani Yonetici Sekreteri

Ust Yonetici Dekan/Fakillte Sekreteri

/Yoneticileri

Astlar -

Vekalet Eden Bolim Sekreteri

Gorevin Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek, Dekana ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek,

Kisa Tanimi Dekana ait Ozel ya da gizli yazilari diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda
ilgililere ulagsmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve — Dekanin telefon goriismelerine ve kabullerine ait hizmetleri yiriitmek,

Sorumluluklar — Dekana ait dosyalari tutmak ve arsivlemek; Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek, davetiye, tebrik

karti gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak,

— Elektronik Belge Yonetim Sisteminde (EBYS) birimiyle ilgili yazismalari takip ederek sonuglandirmak,

— Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini takip etmek ve yolculuk
konaklama icin rezervasyonlarini yapmak,

— Dekanin ihtiya¢ duydugu arag gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit etmek ve teminini
saglamak,

— Dekanlik Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek;

— Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, gorlisme baslayana kadar agirlamak,

— Dekaninin Makaminda olmadigi zamanlarda Makam odasinin kilitli tutulmasini saglamak,

— Dekanlik Makaminin temizligini takip etmek ve olasi teknik problemleri ilgililere iletmek,

— Fakdlte Kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakllte Kurulu, Fakiilte Genel Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu)
glindemlerini bir giin 6nceden elektronik ve yazili ortamda hazirlayarak, alinan kararlari karar defterine
yazmak; kararlarin ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

— Birimiyle ilgili evraklarin ay ve yil olarak arsivlenmesini saglamak,

— Donem baslarinda ek ders gorevlendirme olurlarini Rektorlilk Makaminca imzalanmak Uzere Rektorliik
Ogrenci isleri Daire Baskanligina sunmak,

— Gerektiginde Dekanin ziyaretcilerini ve telefonla arayanlari glinliik olarak deftere kaydetmek (Ad soyadi,
gln, tarih ve saat belirterek),

— Dekanliga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini 6nlemek;
Dekanin veya Fakilte Sekreterinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek,

— Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini takip etmek,

— Protokol ve telefon listelerini takip ederek glincel kalmasini saglamak,

— Personel isleriyle ilgili tim yazismalarin takibini yapmak;

— Akademik personelin gorev siresi uzatimi yazismalarini takip etmek, disiplin islerine ait yazismalari
yapmak,

— Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

— Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismak,

— Yapilan is ve islemlerde (st yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte
actklamak,

— Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

GoOrevin — 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gerektirdigi — Enazlise veya dengi okul mezunu olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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