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Birim Ad1 Tip Fakiiltesi
Gorev Ad1 Dekan Sekreteri
Amiri Fakulte Sekreteri

Sorumluluk Alam

Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiirlitilmesi amaciyla bulundugu
birimin gorevlerini yapmak,

Gorev Devri

Kriterlere uygun idari personel

GoOrev Amaci

Dekanin ve Dekanlik Makaminin is siireclerinin saglikli yiirtitiilmesinde
birinci derecede destek saglamak.

Temel Is ve
Sorumluklar

1-Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitiir.

2-Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

3-Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigma islerini ytiriitiir.
4-Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.
5-Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

6-Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama
yazigmalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama icin rezervasyonlarini

yapar.

7-Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini
saglar.

8-Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

9-Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

10-Dekan olmadig1 zaman gelen ziyaretcileri not ederek Dekan’a iletir.
11- Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gdsterir.
12- Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

13-Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmasi.

14-Dekan tarafindan verilen diger gorevleri yapar.
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15-Randevu ayarlama, i¢ ve dis irtibat1 saglamak, Dekan ile goriisme isteginde
bulunanlar arasinda siizgeg vazifesini gorebilme kabul edilen ziyaretgilerle
mesgul olma, yonetim, 6gretim elemanlar1 ve 6grenciler arasindaki iletisimi
saglamak.

16-Toplant1 ve seyahatleri ayarlama.
17-Her tiirlii tebligat, kargo ve postanin alinmasini saglamak.

18-Fakiilte Yénetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu Uyelerine toplantilar: haber
vermek ve kurul tutanaklarini1 yazmak.

19-Her tiirlii izin formlarinin doldurulmasini saglamak.
20-Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

21-Yazilan yazilar parafe etme.
Yetkileri Yazilan yazilari parafe etme,

Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalama,

Her tiirlii tebligat, kargo ve postanin alinmasi

Bilgi 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlar: Yonetici Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Y onetmeligi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik
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