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Revizyon Tarihi/Sayis1

Toplam Sayfa

Kadro Unvam : Bilg.islt. |G6rev Unvam : Bilg.islt.

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi :

Bagh Bulundugu Unvan :Fakiilte Sekreteri |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir

Dekanin gizlilik tagiyan yazisma islerini ytiriitiir ve dosyalamasini yapar

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve argivler

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, géreve baslama yazigmalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

Yonetimin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler

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

Acilis ve mezuniyet torenlerinde Dekanin programlarini hazirlar

Akademik ve idari personel ile ilgili 6nemli duyurular1 hazirlar ve yaymlar

10

Dekan Yardimcilarina ve Fakiilte Sekreterine verilen yazilari yazar

11

Dekan ve Fakiilte Sekreteri yerine vekalet edilmesi durumunda birimleri
bilgilendirir

12

Dekanin, Fakiilte Sekreterinin ve Dekan Yardimcilarinin kullandigi makine ve
araglarin temizligi ve bakimu ile ilgilenir; onarimlarini yaptirir

13

Kurul odasinin, Dekanlik katindaki odalarin bakimini ve temizligini denetler,
sorunlari giderir

14

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icinde galismaya gayret eder.

15

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

ISIN CIKTISI

Birimimizin Diger birimlerle her tiirlii baglantisini saglar

iSIN GEREKLERI

olmak,

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI

* Anayasa,
*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER Diger birim memurlari

HAZIRLAYAN

Halil Tbrahim SAHIN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan V.




