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4.1.2. GOREV TANIMLARI
DEKAN SEKRETERI

Gorey, Yetki ve Sorumluluklari:

1.Dekan ile bélum baskanlari ve 6gretim elemanlari arasindaki iletisim kanallarini acik tutmak,
2.Dekanliga ait kirtasiye ihtiyaclarini belirlemek ve siparis talebinde bulunmak ve takip etmek,
3.Dekanliga gelen mektup, faks notlarinin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak,

4.Dekanliga gelen misafirleri ihtiyac duydugu takdirde ilgililere yénlendirmek,

5.Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak,

6.Dekana ait 6zel ya da gizli yazilari diizenlemek,

7.Kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek,

8.Bagli oldugu idari amir ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

9.Dekanin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini dizenlemek,

10.Dekanin goérisme ve kabullerine ait hizmetleri yaritmek.

11.Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu gibi kurumici ve kurum
dist dnemli toplantilari Dekan’a hatirlatmak,

12.Bitdn etkinlik yazismalarinin yapiimasi ve takibi, davetiye basimi, e-postayla duyuru islemlerini
yUritmek,

13.Fakilte sekreterine yazisma ve dosyalamada islemlerini ylritmesine yardimci olmak,

14.Dekanin olmadigi zaman gelen ziyaretcileri not ederek Dekan’a iletmek,

15.Dekanin her trlG tebligat, kargo ve postasinin alinmasini saglamak,

16.Dekanlik ile boélumler arasi ve bolimler arasindaki yazismalari EBYS ortaminda ilgili birimlere ve
kisilere sevk etmek,

17.EBYS ortaminda génderilemeyen dokimanlari zimmet karsihdinda ilgili birimlere gdndermek,
18.Telefonlari ilgili kisilere baglamak,

19.B6IUm 6grencileri ve personelleri ile ilgili konulari fakllte sekreterine iletmek,

20.Dekanliga gelen ve giden yazilari takip etmek,

21.Fakulte Kurulu / Fakulte Yonetim Kurulu Kararlarini imzalatmak,

22.Bolimlere gelen evraklari ilgili sekretaryanin almasini saglamak,

23.Fakulte sekreteri olmadiginda evrak akisini ve yazismalarini yapmak.

DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

1.Sabah 08.50-12.00 ve 6gleden sonra 13.00-17.00 saatleri arasinda izinsiz ofisten ayrilmaz.

2.izinlerin ayni anda kullanilmamasina ézen gosterir.

3.izinlerini Fakulte Sekreterliginden alir ve Dekanliga bilgi verir.

4.izinli oldugu suirece yerine bakacak personel is takibini sorunsuz yapar.

5.Akademik personel, diger mesai arkadaslari ve 6Jrenciler ile iletisime dzen gdsterir.

6.0grenciler, dgretim elemanlari veya dgrenci velileriyle hicbir sekilde tartismaya girmez.

7.0grenci veya 6grenci velilerinin sorularina taraf olmadan bu tir talepleri Fakilte Sekreterligine aktarir.
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