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GOREV/iS TANIMI FORMU
UNVANI Memur/Bilgisayar Isletmeni/Sézlesmeli Personel
GOREVi Dekan Ozel Kalemi
SINIFI GiH
UST YONETICiSi Dekan, Fakiilte Sekreteri
BéGLI I.BU.LUNDUG.U . . Dekan, Fakiilte Sekreteri
YONETICi/YONETiCILERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Dekanlhigin sekreterlik hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde yerine getirir

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2.1. Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks ¢gekme vb.) yapar,

2.2. Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapar.

2.3. Is akigindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekani bilgilendirir,

2.4. Gerektiginde gesitli evrak ve dokiimanlart hazirlar,

2.5. Yapilacak toplantilart personele duyurur,

2.6. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi énemli toplantilarin giin ve saatini Dekana hatirlatir,
2.7. Fakiiltenin; Fakiilte, Y6netim ve Disiplin Kurullar1 toplant1 bilgilerini ilgililere duyurur ve alinan kararlar1 kurul iiyelerine imzalatir, ilgili birimlere génderir,
2.8. Cesitli duyurulart ilgili birimlere bildirir

2.9. Dekanlhiga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalart tutar, arsivler ve muhafaza eder

2.10. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar diizenler, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagmasini saglar,

2.11. Dekanin ihtiyag duydugu arag-gereg ve diger malzemeyi 6nceden tespit ederek teminini saglar

2.12. Dekanliga gelen misafirleri, goriigme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimet olur,

2.13. Dekanlhiga gelen misafirlerle ilgilenerek, goriisme baslayana kadar agirlar,

2.14. Gerekli goriilmesi halinde, Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not eder, ayrica telefonla arayanlar1 ayni sekilde kaydeder,
2.15. Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginir, gizlilige dikkat eder

2.16. Dekan makam odasinin temizligini takip ederek teknik problemlerini ilgililere iletir

2.17. Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip edere, siirekli giincel kalmalarini saglar,

2.18. Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallari korur, saklar,

2.19. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirir

2.20. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmast igin gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki mevcut arag,
gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar,

2.21. Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

2.22. Ozel Kalem, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur
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3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami

Fakiiltenin agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim

fiziki ortamlar

b) is Riski

Az Tehlikeli

3) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FiZIKSEL CABA [X] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

&)

GEREKLiI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

2)

GEREKLIi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiIGER EGITIMLER

3)

GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

4)

GEREKLI HIZMET SURESI

5)

OZEL NiTELIKLER

Adi1 ve Soyadi :

imza :

Tarih: .../ .../ ........
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