Unvan Ozel Kalem
Kadro Unvani Sef/Bilgisayar Isletmeni/Memur

Birim

Yoklugunda Vekalet Eden ¥l

[k Diizey Amiri Fakulte Sekreteri
Dogrudan Bagh Alt

Unvan(lar)

Is ve Gérev Tamim Formu

Dekanlik

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Kanun, Tuzik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.

Ilgili birime ydnelik mevzuat bilgisi

Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma

Yazili ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

Planlama ve koordinasyon becerisi

Ayrmtilara dikkat, sorumluluk bilinci

Isbirligine yatkinlik

Gelisime aciklik

Ketumiyet

Is/Gorev Kisa Tanim (Ozeti)

657 sayili kanunlar ve ilgili yonetmelik kapsaminda kurum i¢i ve kurum dis1 evrak kayit ve
yazisma iglemlerinin yapilmasi.

isi/Gorevi

Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore
dosyalamasini yapar.

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Dekanin gizlilik tasiyan yazisma islerini yiiriitiir ve dosyalamasini yapar

Yonetimin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigsmalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.
Acilis ve mezuniyet torenlerinde dekanin programlarini hazirlar.

Dekan Yardimcilarina ve Fakiilte Sekreterine verilen yazilari yazar.

Dekan ve Fakdlte Sekreteri yerine vekélet edilmesi durumunda birimleri bilgilendirir.
Kurul odasinin, dekanlik katindaki odalarin bakimini ve temizligini denetler, sorunlari
giderir.

Yazi Isleri Birimi ile isbirligi yapar.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutar.



Bulunmadig1 zamanlarda Yazi Isleri Memurunun islerini yapar.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline

gecmesini Onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge

vermekten kaginir.

e Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi
diger gorevlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

e Yukarnda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine

kars1 sorumludur.
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