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Kadro Unvam : Gorev Unvam : Ozel Kalem

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi :

Bagh Bulundugu Unvan : Dekan, Dekan
Yrd.,Fakiilte Sekreteri Vekalet : Yok

Gorev ve Sorumluluklar

1. Dekanin telefon goriigmelerini ve gerekli birimlerle iletisimini saglamak, randevularini diizenlemek.

2. Dekanlik makamina gelen ziyaretgilerin goriisme 6ncesi belli bir diizen i¢inde agirlanmasina yardimei olmak ve
goriismeleri saglamak.

3. Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi dnemli toplantilar1 dekana
hatirlatmak.

4. Dekanin ziyaretgilerini ve arayanlarini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek, dekam
bilgilendirmek
ve iletisimini saglamak, dekana ait dosyalar: tutmak ve muhafaza etmek.

5. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere
ulagmasini saglamak.

6. Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel
kalmalarini saglamak.

7. Telefon konugmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek, kisa ve gerekli ifadelerle
goriismeyi en dogru sekilde tamamlamak.

8. Dekanliga gelen misafirleri ihtiyag¢ duyuldugu takdirde ilgililere yonlendirmek, dekanin zamanini iyi kullanmasina
yardime1
olmak.

9. Dekan odasina girenleri denetlemek, ilgisiz kisilerin girmesine engel olmak, dekan olmadi§1 zamanlarda odanin kilitli
tutulmasini saglamak.

10. Dekanliga ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilmasina dzen gostermek.

11. Dekanliga gelen mektup, faks notlarinin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak.

12. Basin ve yaym organlarini izleyerek ilgili konular1 dekana bildirmek, bu yayinlart saklamak.

13. Kilik kiyafetine dikkat etmek, giine bakiml ve dinamik baglamay1 benimsemek.

14. Biironun mesai saatlerine uygun zamanli agilip kapatilmasini saglamak.

15. Fakiilte mallarin1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, kisisel kullanimina engel olmak.

16. Sekreterligin ve dekanligin temizlik ve bakimini kontrol etmek ve temiz tutulmasina 6zen gostermek.

17. Dekanlikta ihtiyag duyulan arag-gereg ile ikram malzemelerini kontrol edip, teminini saglamak.

18. Dekan, dekan yardimcilari ve fakiilte sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari i¢erisinde yapilan ig ve islemlere iliskin Dekana
iS CIKTISI sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, telefon,
mesaj, faks yazisi, giindem, afis, mektup, kargo, duyuru

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere
sahip

olmak.

*En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

*Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

*QGorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

BILGI KAYNAKLARI * 657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu,
*2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

Fakiilteler, Yiiksekokullar, Enstitiiler, Rektorliige Bagl Birimler ve

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER v e
§ ¢ Rektorlikk




