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Temel İş ve Sorumluluklar

Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden Fakülte iç ve dış yazışmaları yapmak.

Dekanın telefon görüşmelerini ve randevularını düzenlemek.
Dekana ait dosyaları tutmak ve muhafaza etmek.
Dekana ait özel ya da giz|i yaz/ıarı düzenlemek, davetiye, tebrik kartı gibi taleplerini hazırlamak , zamanında
ilgililere ulaşmasını sağlamak.
Dekanın ihtiyaç duyduğu araç-gereç ve diğer ikram edilecek malzemeyi önceden tespit etmek, teminini
sağlamak.
Dekan odasına ilgisiz ya da uygun olmayan kişilerin girmesini engellemek,
odanın kilitli tutulmasını sağlamak.

Dekan olmadığı zamanlatda

- Dekanlığa gelen misafirlere görüşme taleplerine göre, gerekirse diğer ilgililere yönlendirmek, Dekanın

zamanln| iyi kullanmasına yardımcı olmak.
Dekanlığa gelen misafirlerle ilgilenmek, görüşme başlayana kadar, ağırlamak, rahat etmelerini sağlamak.

Gerekli görülmesi halinde Dekanın ziyaretçiletini günlük olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not

etmek, ayrıca telefonla arayan|arı aynı şekilde kaydetmek.
Telefon görüşmelerinde ya daziyaret|erde karşı tarafagereksiz bilgilerin verilmesinden kaçınmak.

Üniversiİe içerisinde ve şehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, sürekli

güncel kalmalarını sağlamak.
- Üniversite yönetim kurulu, senato, Fakülte kurulu ve Fakülte yönetim kurulu gibi önemli toplantılan

Dekana hatırlatmak.
Dekanın görevlendirmelerinde görevden ayrılma, göreve başlama yazışmalarını takiP etmek, Yolculuk ile

konaklama için rezervasyonlarını yapmak.
Açı l ış ve mezuniyet törenl erinde pro gra m|arı hazırlamak.
Fakülte bünyesinde talep edilen tüm araç talep yazışmalarını yapmak.

İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek.

Fakültede glr", alarıı ile ilgili raporl arıhazır|amak, bunlar için temel teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak.
yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekÇeleri ile birlikte

açıklamak.
Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek.

Iİekanlığa ya dakişiİere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geÇmesini önlemek,

Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayı olmadan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaÇınmak.

çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli

kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak

Görev aıarrİ itİbariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolaYı amirlerine

karşı sorumludur.
l icileri tarafindan verilen diğer ve işlemleri
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Görev Bilgisi Görev Bilgisinin Temin Edildiği
Yerler

Evrak ve Talimat Türü

1
Elektronik Belge ve
Kayıtlı Belge 'akülte sekreteri

e-belge

2 Talimat Fakülte Sekreteri veya Üst Düzey
Amirler

Yazılı/Sözlü/Telefon

YASAL DAYANAKLAR
- 65 7 Sayılı Devlet Memurları
Kanunu

- 2547 Sayılı Yükseköğretim
Kanunu

- 2914 sayılı Personel Kanunu
- İlgili Kanun, Tüzük,
Yönetmelik ve Yönergeler.

ALT BIRIM YETKILIS

Fakülte sekreteri
Celal ÖZEN

ONAYLAYAN

o(

Prof.Dr. Mustafa SARIKAYA
Dekan

Yukarıda açıklanan temel iş ve sorumluluklara ilişkin görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda
ilgili kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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