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GOREYV BiLGILERI

Cahstig Birim: {lgili Fakiilte

Gorev Adr: Dekan Sekreteri

Bagh Oldugu Birim Yoneticisi: Dekan ve Fakiilte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Unvan: Memur / Sekreter
Kendisine Bagh Pozisyon: -

GOREVIN AMACI
Gorevinin tanimlandigi, T.C.” ne ait tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun ¢alismak, {ist yonetim tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve
degerlere uygun olarak fakiiltenin ve idari birimlerin isleyisinin amaca uygun olarak yiiriitiilmesini saglamaktir.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Ogrenim: En az On Lisans Mezunu

Deneyim: Enaz 1 yil

Uzmanhk/Sertifika:-

Yabana Dil: ingilizce (Orta)

Kullanmasi Gereken Cihazlar/Ekipmanlar/Programlar: Ofis Ekipmanlar;, EBYS, OBS, KEYPS, Intranet ve diger ERP
isinde Gizlilik Gerektiren Durumlar: Kurum/Calisan/Ogrenci Bilgileri, Kisisel Sistem Sifreleri

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Kurumsal Gorev ve Sorumluluklar;
Kurumun misyon, vizyon ve kalite standartlarini benimsemek ve uygulamak
Olaganiistii durumlarda (kaza ve afet) ilgili birimlerle is birligi iginde olmak
Kurum tarafindan planlanan oryantasyon egitimlerine, hizmet i¢i ve boliim i¢i egitimlere, toplantilara katilmak
Kurum hedef ve politikalarina yonelik ¢caligmalari desteklemek ve bu konuda kendine verilen gorevleri yerine getirmek
Caligma alanima yo6nelik tiretilen dokiimante edilmis bilgilerin giincel olmasini/arsivlenmesini ve etkin bir sekilde isleyisini saglamak
Is Saghg1 ve Giivenliginin saglanmas: ve siirdiiriilebilmesi amaciyla gergeklestirilen faaliyetlere katilmak
Kurumun hizmet siiregleri kapsaminda bagli oldugu yoneticisinin verecegi gorevleri yerine getirmek
. Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve geregleri korumak ve saklamak
esleki Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;
Dekanin giinliik, haftalik ve aylik programini olusturmak ve takip etmek
Dekanin kurum i¢i ve kurum disi telefon ve e-mail goriismelerinin yapilmasini saglamak ve randevularini organize etmek
Protokol listesi ve telefon rehberini giincel tutmak
Dekanin misafirlerinin kargilanmasi ve ikramlarin sunulmasini saglamak
Dekanlik makaminda diizenlenen toplantilar1 organize etmek, haberlesmeyi saglamak
Dekanin gorevlendirme ve vekalet yazilarini yazmak ve takip etmek
Dekanin seyahat organizasyon siireglerini yiiriitmek
Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma islerini yiiriitmek, gerekirse fakiilte ici ve dis1 yazismalart hazirlamak, dosyalamak ve
arsivlemek
9. Fakiilte Kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Kurulu ve diger toplantilar) toplant1 giin ve saatini ilgili 6gretim {iyelerine
bildirmek, takibini yapmak, gerekirse giindemleri ve kararlar1 olugturmak
10. Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak
11. Dekan ve Fakiilte sekreteri tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek gorevleri yapmak ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak
12. Birimde gerceklesen isleri sorumluluk bilinci icerisinde kontrol etmek ve gizliligi korumak
13. Birimde kullanilmakta olan arag ve gereglerin her an hizmete hazir bir sekilde bulunmasini saglamak
14.  Imza kargiligr alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek, teslim almak veya aldirmak
15. Akademik ve idari personelle ilgili duyuru ve haberlesmeyi saglamak
Etik ilkeler;
Tiim caliganlar etik ve gilivenlik kiiltiirii gercevesinde belirlenmis olan sorumluluklari dogrultusunda davranmak, etik ve giivenlik kiltiirii ile ilgili
problemleri ilgili prosediirler dogrultusunda raporlamakla yiikiimliidiir.
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KABUL ve TAAHHUT

Bu belge, istihdam ve i¢ iletisim amagl olarak belirtilen pozisyonun temel unsurlarini tanimlamak igin olusturulmustur. Calisanin yapmasi gereken biitiin isleri
en ince ayrintisina kadar belirlemek amacinda degildir. Tim caliganlarin gerektiginde islerini yapmak iizere esnek olmalar1 ve ek gorevler dstlenmeleri
beklenmektedir.

Isbu gorev tanimmi okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigmi kabul ediyorum. Gorev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak amaciyla revize
edilecegini, giincel gorev tanimimnin kurumun web sayfasinda yayinlanacagini ve gorev tanimina oradan ulagabilecegimi biliyorum.

GOREVi KABUL EDEN
(Tarih - Tmza )
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