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1. GOREV TANIMI: DEKAN SEKRETERI (OZEL KALEM)

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : FAKULTE SEKRETERI

3. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

e Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

e Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

e Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigma islerini yiiriitiir.
e Dekanin kurum i¢i ve kurum digi randevularini diizenler.

e Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

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

e Fakiilte kurullarina {iye se¢im islemlerini takip eder.

e Fakiilte kurullarmin (Yo6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) glindemlerini bir giin
onceden hazirlar, alinan kararlar yazar, karar defterine yapistirir ve ilgili birimlere dagitimin1 yapar.

e Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.
o Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.

o Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

e Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.

e Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gérev tammlarini ve listesini arsivler.
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e Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.

e Dekanligin gorev alamn ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4. GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER :

o Ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek,

e MS Office programlarim bilmek,

e Bilgisayar ve ek donanimlari (yazici vb.) etkin kullanabilmek,

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

o Akademik - idari personel ile 6grenciler arasinda etkin iletisim kurabilme bilgi ve becerisine sahip olmak.

e Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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