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Bu gdrev tamimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

BiRIMi Destek Hizmetleri Birimi
GOREV ADI idari Isler
GOREV ALANI  |Dekan Makam Sekreterligi

* Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden Fakiilte i¢ ve dis
yazigmalari yapmak.

¢ Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

e Dekana ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek.

¢ Dekana ait 6zel ya da gizli yazilari diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi
taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulagmasini saglamak.

e Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi
Onceden tespit etmek, teminini saglamak.

e Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini
engellemek, Dekan olmadigi zamanlarda odanin kilitli tutulmasini
saglamak.

e Dekanhga gelen misafirlere goriisme taleplerine gore, gerekirse diger
ilgililere yonlendirmek. Dekanin zamanimi iyi kullanmasina yardimci
olmak.

e Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goériisme baslayana kadar,
agirlamak, rahat etmelerini saglamak.

e Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir

GOREV deftere gd. tarih ve saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlari
ve ayni ‘sekllfi.e"lmydetmek. . S
SORUMLULUKLAR | ® Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde kars: tarafa gereksiz bilgilerin

verilmesinden kag¢inmak.

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon|
rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak.

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Ydnetim
Kurulu gibi 6nemli toplantilari Dekana hatirlatmak.

Dekanin  gérevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama

yazigmalarini takip etmek, yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini
yapmak.

Agilis ve mezuniyet térenlerinde programlart hazirlamak.

Is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum igerisindel
calismaya gayret etmek.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel
teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikte ag¢iklamak.

Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde
calismaya gayret etmek.




Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline ge¢gmesini 6nlemek,

Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayr olmadan kisilere bilgi, belge ve
malzeme vermekten kaginmak.

(alisma ortaminda is sagligi ve givenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin|
mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.
Gorev alani itibariyle yiirtitmekle yiikiimlti bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.
Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Personel Kanunu

I1gili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan

gorev tanimmmi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. swuil svesl SO0
U Nesrin DOGAN .
nvani esrin .
Ad1 Soyadi V.H.K.IL imza: (" "DOJ%
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Mahmut SELVI
Adi Soyadi Dekan V. imza: %




