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Bu görev tanın'Iı forıı-ıu 26.12.2007 tarihli ve26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan İ;-.Iç K"rt."l
Standaıtları Tebliği ile kamu idareIerinde iç koııtrol sisteminin oluşturulnıası, uygulanması. izlenmesi
ve geliştirilnıesi kapsamında lrazırlanınıştır.

gini]Mi Destek Il izınetleri Birinıi
çÖnEv a»ı Idari Işler

GÖREV AI-ANI Dekaıı Makam Sekreterliği

cönuv
ve

SoRUMl,ULUKLAR

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

| 
. Dekaııııı telefon görüşıııe|eriııi ve randevularıı-ıı düzenleı.nek.

l. Dekana ait dosyaları tutmak ve muhafaza etmek.

| ' Dekana ait özel ya da giz|i yazıları düzenlemek, davetiye, tebrik kartı gibi

I taleplerini hazırlamak, zamanındailgililereulaşmasını 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
I engellemek, Dekan olmadığı zaman|arda odanın kilitli tutulmasını

I sağlamak.
o Dekanlığa gelen misafirlere görüşme taleplerine göre, gerekirse diğer

ilgililere yönlendirmek. Dekanın zamanını iyi kullanmasına yardımcı
olnıak.

o Dekanlığa gelen misaf'irlerle ilgilenmek, görüşme başlayana kadar,
ağırlamak, rahat etmelerini sağlamak.

o Gerekli görülmesi halinde Dekanın ziyaretçilerini güıılük olarak bir
deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek, ayrıca telefonla arayanları
aynı şekilde kaydetmek.

o Telefon görüşnrelerinde ya da ziyaretlerde karşı iarafa gereksiz bilgilerin
verilmesinden kaçınmak.

. Üniversite 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 toplantıları Dekana hatırlatmak 

]ı Dekanın görevlendirnıelerinde görevden ayrılma, göreve başlama]
YazıŞmalarını takip etmek, yolculuk ile konaklama için rezervasyonlarını|yapınak. 

lı Açılış ve n,ıezuniyet törenlerinde programları hazırlamak. 
l. İ§ veriınliliği ve barışı açısından diğer birinılerle tıyum içerisinde|

çalışnraya gayret etnlek. 
lı Fakültede görev alanı ile ilgili rapor\arı hazırlamak, bunlar için temel|

teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak. 
lo Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri|

gerekçeleri ile birlikte açıklamak. 
lo Çalışııra sırasında çabuklı"ık, gizlilik ve doğrııluk ilkelerinden ayrılmamak.|

. İ§ verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde|
çalışınaya gayret etnrek l
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o Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kişilerin eline geçmesini önlemek,

o Fakülte sekreteri veya Dekanın onayı olmadan kişilere bilgi, belge ve
ırralzenre vernıekten kaçınmak.

o Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerir
mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

o Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.

ı Bağlı olduğıı yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemlerı
yapnrak.
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