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GOREV TANIMI FORMU

Birimi

Dekanlik

Gorev Unvani

Dekan Sekreteri

Yetkinlik Diizeyi

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

- Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip
olmak.

- ikram ve protokol kurallari hakkinda bilgi sahibi olmak
- Organizasyon ve yonetim bilgisi, ofis yonetimi
teknikleri bilgisi hakkinda bilgisi olmak

- lyi seviyede bilgisayar kullanabilme.

- iletisime acik ve hosgoriilii olma.

- En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Gerekli Beceri ve Yetenekler

ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Diizenli ve disiplinli calisma

Ekip galismasina uyumlu ve katilimci

Etkin yazili ve sozlu iletisim

Hosgorili olma

ikna kabiliyeti

Orta/ileri diizey ingilizce bilmek

Kurumsal ve etik prensiplere baglhlik

Yogun tempoda ¢alisabilme

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi

Pragmatik calisma sistemine elverisli olmak
Gizlilik ilkelerine uymak

Diger Gorevlerle iliskisi

ihtiyag duyulan diger idari ve akademik birimler

Gorev Devri

Goreve haiz memur veya isci

Gorevin Kisa Tanim

- Ust yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
dogrultusunda, fakiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylrGtilmesi
amaciyla fakulte dekanin goriisme ve kabullerini, glinlik
ve haftalik planlarini hazirlar ve diger islerini yurutir.

- Belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde dekana ve
fakilte sekreterine karsi sorumludur




Temel Gorev ve Sorumluluklar
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Dekanin kurum ici ve digi iletisimini saglamak ve ran-
devularini diizenlemek,

Dekanin telefon goériismelerini ve randevularini dii-
zenlemek, telefonlara cevap vermek ve ilgili birimlere
baglamak,

Dekana ait dosyalar tutmak ve muhafaza etmek,
Dekana ait 6zel ya da gizli yazilan diizenlemek, dave-
tiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak, zama-
ninda ilgililere ulasmasini saglamak,

Dekana 6zel evrak, davetiye ve dergileri ile imzaya
acilan evraklari Dekana sunmak,

Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin
girmesini engellemek,

Dekanin bulunmadi§i zamanlarda odanin kilitli tutul-
masini saglamak,

Dekanin ihtiyag duydudu arag-gereg ve diger ikram
edilecek malzemeyi 6nceden tespit ederek, teminini
saglamak,

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme ta-
leplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek,
Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak,
Gerekli gorilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini guin-
Ik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not
etmek, ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kay-
detmek.

Gorusmelerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilme-
sinden kaginmak, gizlilige dikkat etmek,

Dekanin gorevlendirmelerinde gdérevden ayrilma, go-
reve baslama yazismalarini takip etmek ve yolcu-
luk/konaklama rezervasyonlarini yapmak,

Acilis, mezuniyet, emeklilik téreni programlarinin ha-
zirlanmasina yardimci olmak,

Dekanin makam odasinin temizlenmesini ve dizenli
olmasini saglamak,

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve
Fakilte Yonetim Kurulu gibi énemli toplantilari De-
kan‘a hatirlatmak,

Dekanlik Makaminin tiim protokol islerini takip etmek
ve toplantilari organize etmek.

Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin telefon
goriismelerini saglamak,

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol
listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, strekli
guincel kalmalarini saglamak,

Dekanlik adina gelen her tirli evraki, postayi, kar-
goyu vb. imza karsiligi eksiksiz ve dogru oldugunu in-
celeyerek teslim almak,

Kurum digindan gelen yanlis yazilarin usuliine uygun
olarak iadesini saglamak,
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Fakiilte birimlerinden, personelinden ve 6grenciler-
den gelen evraklarin imzali olup, olmadiklarini kontrol
ederek, eksiklik varsa, eksikliklerin giderilmesini sag-
lamak

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan énce de-
vam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri
vekalet edecek personele yazil olarak aktarmak,
EDYS sistemi Uizerinden vekalet islemlerini yaparak
onaya sunmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek,

. Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda

amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru coziimler
Uretmek,

Gorevini gizlilik ilkelerine uygun olarak yapmak,

Is tanimi ile ilgili tiim islemlerin yazismalarini EBYS
Uzerinden yaparak, kendi birimine gelen evraklari
teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini
ile arsiv islemlerinin timani EBYS Uzerinden yap-
mak,

Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, ya-
pilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk
veya sorunu amirlerine bildirmek,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek,
ocak, sitici, cay makinesi gibi cihazlardan uzak dur-
mak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici
gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pence-
relerin kapal tutulmasina dikkat etmek,

30. Is giivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak,

Yasal Dayanaklar

- 2547 Sayih YOK Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

- is Kanunu

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik

- is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

- Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.

Onaylayan (Birim Amiri)

Adi Soyadi

imza



http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.20048125&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=resmi%20yazışmalarda
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.20048125&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=resmi%20yazışmalarda

