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Temel İş ve Sorumluluklar

rinden Fakülte iç ve dış yazışma|arı yapmak,

Dekan Yardımcılarının telefon görüşmelerini ve randevularını düzenlemek.

Dekan yardımcılarına gelen öğrenci ve ziyaretçileri karşılamak ve görüşmelerini sağlamak,

imru ue havale edilen ya^ve dosyaları ilgili birim ve kişilere göndererek izlemek.

Gelen ve giden kargoların işlemlerini ve takibini yapmak ve ilgili birimlere gerekli bilgileri vermek,

gerektiğinde kargoların durum bilgisini kontrol etmek.

Büroda bulunan cihazların bakımını sağlatmak, gerektiğinde aksaklığın giderilmesini temin etmek.

Dekaıı Yardııncılarına ait dosyaları tutınak ve ınuhafaza etınek,

Dekan yardımcılarına ait öze| ya da giz|i yazıları düzenlemek, davetiye, tebrik kartı gibi talePlerini

hazırlamak, zamanında ilgililere ulaşmasını sağlamak.
Dekan yardımcılarının iİtiyaç duyduğu u.uç-g.r.ç ve diğer ikram edilecek malzemeYi önceden tesPit

etmek, teminini sağlamak.
Telefon görüşmeleİinde ya da ziyaret|erde karşı tarafagereksiz bilgilerin verilmesinden kaÇınmak, ÇalıŞma

sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
Açılış ve mezuniyet törenlerinde programları hazırlamaya yardımcı olmak,

İş r.İi*liliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek,

Fakültede go."u aıu1 iı" ilgili rapoİları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak,

yapılan iş ve işlemlerde tıst yoneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekÇeleri ile birlikte

açıklamak.

Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak,

İş verimliliği ve barışı uçr.,ndu,ı diğer birinılerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek.

tİekanlığa !a da kişiİere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geÇmesini önlemek,

Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayı olmadan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaÇınmak.

çalışma ortamında iğ saglığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli

kontİolleri yapmak,lupİ-p.n."İelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

Görev aüanİitİbariyle ytırtıtmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolaYı amirlerine

karşı sorumludur.
Bağlı olduğu yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işleınleri yapmak,
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YASAL DAYANAKLAR
- 657 Sayılı Devlet Memurları
Kanunu

- 2547 Sayılı Yükseköğretim
Kanunu

- 29|4 sayılı Personel Kanunu
- İlgillKanun, Tüzük,
Yönetmelik ve Yönergeler.

yukarıda açıklanan temel iş ve soruınluluklara ilişkin görev tanımını okuduıı. Görevimi burada belirtilen kaPsamda

ilgili kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum,
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