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:FAKULTE SEKRETERI

Temel Is ve Sorumluluklar

1-Dekanin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yliritmek,

2- Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

3- Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini ylritmek,

4- Dekanin kurum ici ve kurum digi randevu isteklerini diizenlemek,

5- Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsiviemek,

6- Dekanin gorevlendirilmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama icin

rezervasyonlarini yapmak,

7- Dini ve Milli Bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak,

8- Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlarini hazirlamak,

9-Dekanhgimizca olusturulan gizelgedeki (her bir gérev icin en az iki personel gérevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli

oldugu zamanlarda onun gérevlerini yapmak,

13-Dekanlik Makaminca verilecek diger gérevieri yapmak,

14-Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekan ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tirli
Elektronik Belge ve

: Kayitl Belge e-belge

2 | Talimat Sube Midiri veya Ust Diizey Amirler Yazilt / Sozlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BIRIM YETKILISI ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Yusuf KILIC Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI
- 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu Fakllte Sekreteri Dekan

Yénergeler.

-2914 sayili Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Tuiziik, Yonetmelik ve . f/{)

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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