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DEKAN SEKRETERI GOREV TANIMI

IS UNVANI/KADROSU Dekan Sekreteri/Memur, Bilgisayar isletmeni

BAGLI OLDUGU YONETICi Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI Dekanin haberlesme ve randevularini diizenler, dekanliga gelen
NIiSAN 2022/ 12 misafirleri agirlar, dekanin uygun gorecegi yazismalarini yapmak.

GOREV, YETKi ve SORUMLULUKLARI

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Dekanin gortiisme ve kabullerine ait hizmetleri ylratmek, randevu isteklerini dizenlemek

Basin ve yayin organlarini izleyerek ilgili konulari dekana bildirmek, bu yayinlari saklamak,

Dekanin haberlesmelerini ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yerine getirmek

Fakilte kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Sireli yazilar takip etmek,

Sekreterligin surekli temiz ve dizenli tutulmasini saglamak,

Fakulte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilari
dekana hatirlatmak,

Dekanlikta ihtiya¢ duyulan arag-gereg ile ikram malzemelerini kontrol edip, teminini saglamak,

. Dekanliga gelen mektup, faks notlarinin aninda ilgililere ulastiriimasini saglamak,
. Dekanlik makamina gelen ziyaretcilerin gérisme éncesi belli bir dizen iginde agirlanmasina yardimci

olmak ve gorigsmeleri saglamak.

.Yukarida yazili olan butin bu gorevleri kanunlara ve yodnetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken Fakulte Sekreteri ve Dekana karsi sorumlu oldugunu bilmek.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekanlik ve

IS CIKTISI diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirl0 yazi, belge, form,

liste, onay, duyuru, rapor.

BiLGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, yénetmelik ve genelgeler, yazill ve s6zI0
talimatlar, havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yénetmelik, yaz, telefon, e-mail, yazil ve gorsel
yayin organlari, sézel bilgi, yerinde inceleme

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, B5Iom Baskanlari, Dekanlik
BiRIMLER Birimleri,

ILETISIM SEKLI Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS), yaz, telefon, internet, yiz yize

CALISMA ORTAMI | Casma Odasi

08.00-12.00, 13.00-17.00 is yogunluguna godre yetkili amirin uygun

CALISMA SAATLERI gordiugu diger zamanlar.




