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Personel Gorev Tamimlari okuman : Fakiilte

Giincelliginden

Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKi BiLGILER

UNVAN Dekan Sekreteri
SINIF Biiro Personeli 4/d
UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
AST POZiSYON
VEKALET EDEN POZiSYON Biiro Personeli 4/d
VEKALET EDIiLEN POZiSYON Biiro Personeli 4/d
GOREV HAKKINDAKI BiLGILER
EGIiTiM BIiLGIiLERi Orta 6gretim, lisans mezunu

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi

657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarin1 kullanabilmek, resmi

NITELiKLER o

yazi yetkinligi
POZISYONUN GEREKTIRDIGI Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Coézme, Karar Verme, Beseri Iliskiler Kurma,
YETKINLIK Yenilikgilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma
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GOREVIN KISA TANIMI : Dekanlik Makaminin sistemli ¢aligmasi igin gerekli islerin yapilmasi.

GOREVLERI:

Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

Dekanlik makamina kurum i¢i veya kurum digindan gelen misafirlerle ilgilenmek, goriigme baslayana kadar agirlamak.
Dekanliga ait fiziki evraklarin Standart Dosya Plan1 ve COMU Arsiv Hizmetleri Yénetmeligine uygun olarak
dosyalamasini yapmak.

Yil baglarinda 6nceki yila ait dosyalarini argivlenmek iizere hazirlamak, yillik birim arsivi diizenleme g¢alismalarin
yapmak.

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere
ulasmasini saglamak.

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarmi takip eder ve yolculuk konaklama icin
rezervasyonlarini yapar.

Dekanlik Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek ve Dekaninin Makaminda olmadig1 zamanlarda
Makam odasinin kilitli tutulmasini saglamak.

Gerektiginde Dekanin ziyaretcilerini ve telefonla arayanlari giinliik olarak deftere kaydetmek. (Ad soyadi, giin, tarih ve saat
belirterek).

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini onlemek, Dekanin veya
Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglamak

EBY'S sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip ederek sonuglandirmak.

Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.
Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde galismaya gayret etmek

Gorev ve yetkileri icerisine giren konularda yayinlanan kanun tiiziik ve yonetmeliklerin takibini yaparak degisiklikleri
ilgililere bildirmek.

Dekanlik ofisinin diizenini saglamak.




YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2. 2914 say1li Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

6. COMU Elektronik Belge Yoénetim Sistemi ve imza Yetkileri Yénergesi,
7. COMU Arsiv Hizmetleri Y dnetmeligi,

8. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

EN YAKIN YONETICISIi: Fakiilte sekreteri.

SORUMLUK: yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte
Sekreteri ve Dekanlik Makamina kars1 sorumludur.
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Fakiilte Sekreteri Dekan



