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Unvani: Dekan Sekreteri

Bagh Oldugu Pozisyon: Dekan/Fakilte Sekreteri

Vekili: Fakilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

Nitelikler:

® 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

® En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

® Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak,

e iletisim becerisi yiiksek, hizli algilama - kavrama yetenegine sahip olmak,

® Analitik dislinebilme yetenegine sahip olmak,

e Gizlilik ve glivenirlilik sorumlulugunun bilincinde olmak,

e Her tirll yazismalari yapabilme yetisine sahip olmak,

e Gorev alaninda fakiilte ve Giniversitenin misyon, vizyon ve hedeflerine bagli kalarak ve olaylara
tarafsizlik ilkesi ile yaklasarak gérev yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

e Dekanin kurum igi kurumlar arasi iletisimini saglamak;

e Dekanliga kurum icinden ve kurum disindan gelen misafirler, gérevliler ve 6grencilerin
randevularini diizenleyerek aksakliklara meydan verilmemesini saglamak;

e Dekan icin randevu vermek, gelen randevulari almak ve iletmek;

® Kurum ici veya Kurum disi ilgili kisi ve kurullarla resmi ve 6zel yazismalari hazirlayarak imza
ve onaya sunmak;

e Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini ylritmek;

e Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini diizenlemek ve arsivlemek;

e Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, gbreve baslama yazismalarini takip etmek ve
yolculukile konaklamaigin rezervasyonlarini yapmak;

e Fakilte Kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu) glindemlerini bir gin dnceden
hazirlamak, arsivlemek veilgili birimlere dagitmak;

e Dinf ve Millf bayramlarda Dekanligin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak;

e Dekanliga gelen elektronik postalari cevaplamak, yonlendirmek;

e Dekanlik adina duyuru, ilan vb. elektronik posta dagitimini yapmak;

e Dekanliga gelen postalari almak ve gelen postalarin dagilimini saglamak;

e Kurum adina faks gndermek, gelen fakslari gerekli birimlere ulastirmak;

e Kurum icinde gerceklesen tiim organizasyonlarin diizenlenmesinde gerekli destegi saglamak.
e Dekanliga ait organizasyonlarin hazirlanmasini saglamak, (agilis, yemek, kokteyl, mezuniyet
toreni vb.) bu organizasyonlarin program ve davetiyelerini hazirlamak, basim islemlerini yapmak
ve gondermek;

e Dekanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
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Yetkiler:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek,
ilgililerden (akademik ve idari personel) gerekli belgeleri talep etmek,
Faaliyetlerinin gerektirdigi personel gérevlendirmelerini yapmak.

HAZIRLAYAN
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