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Temel İş ve Sorumluluklar

Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden Fakülte iç ve dış yazışmaLarı yapmak.
Fakülte sekreteri telefon görüşmelerini ve randevularını düzenlemek.
Fakülte sekreterliğine gelen öğrenci ve ziyaretçileri karşılamak ve görüşmelerini sağlamak,
Büroda bulunan cihazların bakımını sağlatmak, gerektiğinde aksaklığın gideriln-ıesİni temİn etmek.

Fakülte sekreterliğiııe ait dosyaları tutırıak ve mı"ılıafaza etınek.
- Fakülte sekreterine ait öze| ya da giz|i yazıIarı düzenlemek, davetiye, tebrik kartı taleplerini

hazırlamak, zamanında ilgililere ulaşmasını sağlamak.
- Fakülte sekreterliğinin ihtiyaç duyduğu araç-gereç ve diğer ikram edilecek malzemeyİ önceden tespit

etmek, teminini sağlamak.
_ Telefon görüşmelerinde ya da ziyaretlerde karşı tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaçınmak.
- Açılış ve mezuniyet törenlerinde programları hazırlamaya yardımcı olmak.
_ Dekanlık bünyesiııde bulunan toplantı salonları tahsis yazışmalarını yapmak.
- Konferans salonu kullanım talepleri ile ilgili yazışmaları yapmak.
_ iş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek.
- Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak.

- Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikte
açıklanrak.

- Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
_ İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek.

- Dekanl ığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek,

Fakülte Sekreteri veya Dekantn onayı olmadan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaçınmak.
- Çalışma oılamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrİklİ aletlerde

gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin ııesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.
_ Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı

amirlerine karşı sorumludur.
- Bağlı old icileri tarafından verilen di
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Görev Bilgisi Görev Bilgisinin Temin Edildiği
Yerler

Evrak ve Talimat Türü

l Elektroırik Belge ve
Kayıtlı Belge akülte sekreteri

e-belge

7 Talimat Fakülte Sekreteri veya Üst Düzey
Amirler
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YASAL DAYANAKLAR
- 65 7 Sayılı Devlet Memurları
Kanunu

- 25 47 Sayı lı Yükseköğretim
Kanunu

- 29ll4 sayılı Personel Kanunu
- İlgill Kanun, Tüzük,
yönetmelik ve yönergeler.

Yukarıda açıklanan temel iş ve soruınluluklara ilişkin görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda

ilgili kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirnıeyi kabul ediyorum.
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