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Temel is ve Sorumluluklar

Elektronik Belge Yoénetim Sistemi (EBYS) iizerinden Fakiilte i¢ ve dig yazigmalar1 yapmak.

Dekan Yardimeilarinin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

Dekan yardimeilarina gelen grenci ve ziyaretgileri kargilamak ve goriigmelerini saglamak,

imza ve havale edilen yazi1 ve dosyalart ilgili birim ve kisilere gondererek izlemek.

Gelen ve giden kargolarin islemlerini ve takibini yapmak ve ilgili birimlere gerekli bilgileri vermek,
gerektiginde kargolarin durum bilgisini kontrol etmek.

Biiroda bulunan cihazlarin bakimini saglatmak, gerektiginde aksakhigin giderilmesini temin etmek.

Dekan Yardimcilarina ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek.

Dekan Yardimeilarina ait 6zel ya da gizli yazilari diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini
hazirlamak, zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

Dekan Yardimeilarinin ihtiyag duydugu arag-gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit
etmek, teminini saglamak.

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde kars: tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, calisma
sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlamaya yardimc1 olmak.

[s verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde galigmaya gayret etmek.

Fakiiltede gorev alam ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.
Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.

Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde galigmaya gayret etmek.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,
Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.
Calisma ortaminda is saglig ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dig1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine
kars1 sorumludur.

Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Evrak ve Talimat Tiirii
Yerler
Elektronik Belge ve e-beloe
Kayith Belge Fakiilte Sekreteri .
Talimat Fakiilte Sekreteri veya Ust Diizey | Yazili / Sozlii / Telefon
Amirler




YASAL DAYANAKLAR

- 657 Sayili DevletMemurlari
Kanunu

-2547 Sayil Yiiksekogretim
Kanunu

- 2914 sayih Personel Kanunu

- {Igili Kanun, Tiziik,

Yonetmelik ve YOnergeler.

ALT BiRIM YETKILISI

%;’”")
Celal OZEN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Monleeng

Prof.Dr. Mustafa SARIKAYA
Dekan

i

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda

ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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