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A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIiN KISATANIMI
Dekanligin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR
Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks ¢cekme vb.) yapmak.
Dekanin telefon gortismelerini ve randevularini diizenleyerek gunlik is takibini yapmak.
Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekani bilgilendirmek.
Dekan odasma ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigi zamanlarda odanin kilitli
tutulmasini saglamak.
Fakilte Dekanliginin giinliik yazismalarin1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Gerektiginde ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
Fakilteye gelen ve giden evraklarin kayitlarin1 yapmak ve amirlerin talimatlar1 dogrultusunda ilgililere iletmek.
Islak imzadan-gelen yazilari ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.
Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.
Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakilte Y6énetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi 6nemli
toplantilarin giin ve saatini Dekana hatirlatmak.
Fakuiltenin; Fakilte, Yonetim ve Disiplin Kurullar1 toplant1 bilgilerini ilgililere duyurmak ve alinan kararlari kurul
uyelerine imzalatmak, ilgili birimlere géndermek.
Cesitli duyurulart ilgili birimlere bildirmek.
Dekanliga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalar1 tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.
Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda
ilgililere ulasmasini saglamak.
Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gerec ve diger malzemeyi dnceden tespit ederek teminini saglamak.
Dekanliga gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Dekanin zamanini iyi
kullanmasima yardimci olmak.
Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, gériisme baglayana kadar agirlamak.
Gerekli gorulmesi halinde, Dekanin ziyaretcilerini gnliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek, ayrica
telefonla arayanlar1 ayni sekilde kaydetmek.
Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde kars: 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, strekli giincel
kalmalarini saglamak.
Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, gay makinesi gibi cihazlari kontrol etmek; her giin ortan
terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap: ve




pencerelerin kapali tutulmasima dikkat etmek.
e  Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
e s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.
o Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekild yerine getirmek.
e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢ gerekli tedbirleri
almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde
ekonomik kullanilmasini saglamak.
o Fakilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
e Ozel Kalem Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1 sorumludur

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZiHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Alantile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”* na sahip olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DIiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde
Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
e  Pozitif bakis agisma sahip.

o Tletisimi iyi ve gliler yiizlu.

o  Dikkatli, temiz ve duzenli.

e Diizgiin konusma yetenegine sahip.

o  Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda agiklanan gorev tantminu okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ediyorum.
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