
GOREV TANIMI FORMU

; TIP FAKULTES| DEKANLIGI

siniru ysrKiLisi :TIP FAKULTESi DEKANI

ALT BiRiM :DEKAN SEKRETERLiGi

ALT BiRiM YETKiLisi :FAKULTE SEKRETERi

Temel ig ve Sorumluluklar

1. Dekantn telefon gcirr.igmelerini ve randevularrnr drizenlemek, Dekana ait yazrlarr iletmek
2. Davetiye, tebrik kartt gibi taleplerini hazrrlamak, zamanrnda ilgililere ulagmasrnr sallamak.3. Dekana gelen misafirlerle ilgilenmek, gdrrigme baglayana kadar agrrlamak,
4' Gerekli gcirtilmesi halinde Dekantn ziyaretgilerini grJnlrik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek, ayrrca

telefonla arayanlarr aynr gekilde kaydetmek,
5' Telefon gortigmelerinde ya da ziyaretlerde kargttarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kagrnmak, Qalrgma srrasrnda gabukluk,

gizlilik ve dofrruluk ilkelerinden ayrrlmamak.
6' Universite igerisinde ve gehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, sLjrekli grincel kalmalarrnr

saglamak.
7. Universite Ycinetim Kurulu, Senato, Faktilte Kurulu ve Fakrilte Ycinetim Kurulu gibi 6nemli toplantrlarr dekana hatrrlatmak8' Dekantn gdrevlendirmelerinde gcirevden ayrtlma, goreve baglama yazrgmalarrnr takip etmek, yolculuk ile konaklama icin

rezervasyonlarrnr yapmak.

9. Agrlrq ve mezuniyet tdrenlerinde programlarr hazrrlamak.
10. l9 verimliligi agrsrndan diler birimlerle uyum igerisinde galrqmaya gayret etmek.
11. Dekana imzaya grkacak yazrlarr sunmak ve ilgili yerlere ulagmasrnr saflamak.
12' Yaptlan ig ve i5lemlerde tist ycineticileri bilgilendirmek, yaprlamayan igleri gerekgeleri ile birlikte agtklamak.
13. Dekanrn ve Faktilte Sekreterinin verdifi di[er gdrevleri yerine getirmek.

Yukartda agtklanan temel i5 ve sorumluluklara iligkin gcirev tanrmrnr okudum. Gcirevimi burada belirtilen kapsamda ilgili kanun ve
mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Giirev Bilgisinin Temin Edildifi yerler Evrak ve Talimat Tiirti
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- 657 Sayrlr Devlet Memurlarr Kanunu
- 2547 Sayrlr Yriksekd$retim Kanunu
-2914 sayrll Personel Kanunu
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