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Gorev Unvani

Yonetici Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Fakiiltede gérevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Dekanligin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma,
randevu ayarlama, faks ¢cekme vb.) yapmak.

* Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek
glnlik is takibini yapmak.

e is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin dekani bilgilendirmek.

e Fakilte Dekanlig’nin glinliik yazismalarini yapmak, takip etmek,
islemi bittikten sonra dosyalamak.

* Gerektiginde cesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.
eFakiilteye gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve
amirlerin talimatlari dogrultusunda ilgililere iletmek.

e Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

e Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakilte
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi 6nemli toplantilarin glin ve
saatini dekana hatirlatmak.

e Fakultenin; Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakilte
Disiplin Kurullari toplanti bilgilerini ilgililere duyurmak ve alinan
kararlari kurul Gyelerine imzalatmalk, ilgili birimlere géndermek.
e Cesitli duyurulari ilgili birimlere bildirmek.

¢ Dekanliga ve dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak,
arsivlemek ve muhafaza etmek.

¢ Dekanliga gelen misafirleri, gbriisme taleplerine gore, gerekirse
diger ilgililere yonlendirerek dekanin zamanini iyi kullanmasina
yardimci olmak.

¢ Telefon gorlismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz
bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat etmek.

* Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik
problemlerini ilgililere iletmek.

« Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve
telefon rehberlerini takip ederek, stirekli glincel kalmalarini
saglamak.

e Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici,
cay makinesi gibi cihazlari kontrol etmek; her giin ortami terk
ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak,
saklamak.

¢ Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

¢ Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve
demirbaslarin her tirli hasara karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak.
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e Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

* Yonetici sekreteri, yaptigi is/islemlerden dolayi dekan ve fakiilte
sekreterine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler | ¢ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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