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Bu görev tanımı fornru 26.12.2007 tarihli ve26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan İ"-, Iç Kr-,t."
Standaıtları Tebliği ile kanrlı idarelerinde iç koırtrol sisteminin oluşturulmaİı, uygulanması, izlenmes
ve gel i ştiri lınesi kapsaır-ı ıırda hazırlannr ı ştı r.

nininıi Destek Hizmetleri Birimi
cÖRpv anı idari İşler

çÖnpv ALANI Dekan Yardııncıları Makam Sekreterliği

cönEv
ve

SORUMLUI UKLAR

ı Elektrorıik Belge Yönetim Sisteırıi (EBYS) üzerinden Fakülte iç ve dış
yazışnraları yapmak.

. Dekan yardımcılarının telefon görüşmelerini ve randevularını
düzenlerırek.

. Dekan yardınrcılarına gelen öğrenci ve ziyaretçileri karşılamak ve
görüşmeleriııi sağlamak.

. İnıza ve lıavale edilen ya^ve dosyaları ilgili birim ve kişilere göndererek
izlemek.

ı Gelen ve giden kargolarııı işlemlerini ve takibini yapmak ve ilgili
biriınlere gerekli bilgileri vermek, gerektiğinde kargoların durum bilgisini
kontrol etmek.

ı Büroda buluııan cil-ıazların bakımını sağlatmak, gerektiğinde aksaklığın
gideri lııresini teıni ıı etır-ıek.

ı Dekaıı Yardııncılaı,ıııa ait dosyaları tutıııak ve ı-ı-ıııl-ıaf-aza etı-ııek.
o Dekan yardımcılarına ait öze|ya da gizli yazılan düzenlemek, davetiye,

tebrik kartı gibi taleplerini hazırlamak, zamanında ilgililere ulaşmasını
sağlamak.

. Dekaıı Yardımcılarının ihtiyaç duyduğu araç-gereç ve diğer ikram
edilecek nıalzemeyi önceden tespit etmek, teminiı,ıi sağlamak.

. Telefbır göriişnreleriı-ıde ya da ziyaretlerde karşı larafa gereksiz bilgilerin
verilınesiırdeır kaçırımak, çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk
ilkelerinden ayrılmamak.

. Açılış ve nrezuniyet törenlerinde programları hazır|amaya yardımcı
oln,ıak.

. İ§ verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde
çalışnıaya gayret etmek.

ı Faktiltede görev alanı ile ilgili rapor|arı hazırlamak, bunlar için temel
teşkiI edeıı istatistiki bilgileri tutmak.

ı yapılan iş ve işlemlerde üst yöıreticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri
gerekçeleri ile birlikte açıklamak.

ı Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
. İ§ verimIiliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde

çalışınaya gayret etmek.
. Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz

kişilerin eline geçırresini önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayt
olnıadarı kişilere bilgi, belge ve nralzeme vern,ıekten kaçınmak.

ı Çalışma ortaınında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin
mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.
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Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.
Bağlı olduğu yöneticileritarafından verilen diğer işleri ve işlemleri
yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayılı Devlet Memurları Kanı"ınu

2547 Sayılı Ytikseköğretim Kanunu
29l4 Sayılı Personel Kanunu
Ilgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler

Bu formda açıklanan görev
getirmeyi kabul ediyorum.

tanımımı okudum. cörer.imi burada belirtilen kapsamda_ yerint' 
22.ıl?.ızozo

Unvanı
Adı Soyadı

Miııe VARAN DENER
Bilg.İşl. mza: (Y1,

ONAYl.AYAN

Unvanı l Prof. Dr. Mahnıut SELVİ
imzaz ;ffiAdı Soyadı | Dekan V.


