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Gorev Unvani Ozel Kalem
Bagh Oldugu Birim Dekanlik Yonetici Sekreterligi
Bagh Oldugu Yonetici/Yo6neticiler Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri
Gorev Devri Gorev Dagilim Cetvelinde Belirtilen Personel

Gorevin Kisa Tanimi

Universite ve Fakiilte ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, Dekanlik
yoneticileri icin temel biro, organizasyon ve ofis sorumluluklarini yerine getirmek.

Temel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina goére dosyalamasini yapar.
Dekanliga gelen her tirli posta evrakini teslim alip dagitimini yapar.

Dekanin gortisme ve kabullerine ait hizmetleri yiritir.

Yonetimin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini dizenler.

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Dekanin gizlilik tagtyan yazismalarinda sekretarya destegi verir.

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goéreve baslama yazismalarini takip eder ve
yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

Dini ve milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitiilmasini saglar.

Acilis ve mezuniyet torenlerinde dekanin programini hazirlar.

Protokol ve telefon listelerini takip eder, glincel kalmalarini saglar.

Aylhk idari personel toplantisi ile yénetim toplantilarinin duyurusunu yapar ve toplant
tutanagini hazirlar.

Akademik ve idari personel ile ilgili Gnemli duyurulari hazirlar ve yayinlar.

Dekan ve Fakilte Sekreteri yerine vekalet edilmesi durumunda birimleri bilgilendirir.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakdlte Sekreterinin kullandigi makine ve araglarin temizligi
ve bakimi ile ilgilenir; onarimlarini yaptirir.

Kurul odasinin, dekanlik katindaki odalarin bakimini ve temizligini denetler, sorunlarin
giderilmesini saglar.

Kurul islerinde Yazi isleri Birimi ile koordineli calisir.

idarece belirlenen goérev dagihm cetveline gore, izin ve cesitli sebeplerle gérevde bulunmayan
ilgili personele vekalet eder.

Fakiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin, kanuni gereklere uygun olarak, gérev
unvani kapsaminda verecegi diger gorevleri yapar.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birimi Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan
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Genel Yetki ve Sorumluluklar

e Gorev alaniile ilgili mevzuat bilir, degisikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

e Gorev alanini kapsayan mevzuat ve sireglerle ilgili, bilgi talep eden (iclinci taraflara bilgi verir.

e Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

e s verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icinde calisir.

e Dekanliga ya da kisilere ait her turll bilgi ve belgeyi korur, bilgi/belgelerin ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onler, ilgili kisilere ise Dekanin veya Fakdlte Sekreterinin onayi ile bilgi/belge verir.

e Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

e GoOrev taniminda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana, Dekan Yardimcilarina ve
Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Aranan Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e En azlise mezunu olmak,

e s veislemleriile ilgili mevzuati ve protokol kurallarini bilmek,

e Raporlamada iyi olmak,

e Ofis programlarini kullanabiliyor olmak,

e Biiro arag ve gereglerini dogru ve hizli kullaniyor olmak,

e Zaman yonetiminde iyi olmak,

e insan iliskileri kuvvetli olmak ve ara bulucu yetenege sahip olmak,
e Karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak,

e Etkin yazili ve sozli iletisim kurabilmek,

e Ketum olmak.

Bu dokimanda agiklanan goérev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../...........
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