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I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani Dokiiman . Fakiilte
Personel Gorev Tamimlar: Giincelliginden Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Bilgisayar Isletmeni , Biiro Personeli (Dekan Sekreteri)
SINIF Genel Idare Hizmetleri

UST POZiSYON Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON

Biiro Personeli

VEKALET EDIiLEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGIiTIiM BILGILERI

Ortadgretim veya Lisans Mezunu Olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Ofis
Uygulamalarinm kullanabilmek, resmi yazi yetkinligi

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cozme, Beseri Iliskiler Kurma, Iletisim Becerilerine
Sahip Olma

GOREVIN KISA TANIMI: Dekanlik Makam islemlerinin yiiriitiilmesinde yardime1 olmak.

GOREVLERI:

1. Dekanin telefon gériigmelerini ve randevularini diizenlemek.

N

Dekanlik makamia kurum i¢i veya kurum disindan gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.

3. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere

ulagmasini saglamak.

4. Dekanlik Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girigini engellemek ve Dekaninin Makaminda olmadigi zamanlarda
Makam odasinin Kilitli tutulmasini saglamak.

5. Gerektiginde Dekanin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlari giinliik olarak deftere kaydetmek.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini 6nlemek, Dekanin veya
Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglamak
EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip ederek sonuglandirmak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
O Dekanlik ofisinin diizenini saglamak.




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

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BiLGi KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

3. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

4. Yiiksekogretim Kurumlar Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,

5. COMU Elektronik Belge Y&netim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi,
EN YAKIN YONETICISi: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Dekan Sekreteri yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yoénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan



