PERSONEL GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI KOZAN iSLETME FAKULTESI
BAGLI OLDUGU BiRiM DEKAN - FAKULTE SEKRETERI
GOREV UNVANI OZEL KALEM

KADROSU

PERSONEL

YEDEK PERSONEL

A- ISE ILISKIN BIiLGILER

Isin Kisa Tanim

Dekanligin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getiriimesi.

Gorev ve Sorumluluklar

1- Dekanin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri ylirtitmek.

2- Dekana ait dosyalar1 tutmak ve arsivlemek.

3- Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, zamaninda ilgililere ulagmasini
saglamak.

4- Davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulagsmasini
saglamak.

5- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip edip, sonuglandirmak.

6- Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigsmalarini takip
etmek ve yolculuk konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.

7- Dekanin ihtiya¢ duydugu arag gerec ve diger ikram edilecek malzemeyi dnceden
tespit etmek ve teminini saglamak.

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

9- Birimiyle ilgili evraklarin ay ve yil olarak arsivlenmesini saglamak.

10- Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.

11- Gerektiginde Dekanin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlar1 giinliik olarak deftere
kaydetmek. (Ad soyadi, giin, tarih ve saat belirterek)

12- Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1r olmadan kisilere bilgi
ve belge vermemek.

13- Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlar1 hazirlamak.

14- Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglamak.

15- Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tamimi disinda kalan, konumuna uygun
diger is ve islemleri yapmak.

16- Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak.

17-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

18- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

19- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine
kars1 sorumludur.




Yetkiler

1-Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Ilgili Mevzuat

Calisma alani ile ilgili mevzuatlar

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yetkinlikler

Hesap verebilirlik, sorumluluk alabilme, adillik, seffaflik, bilgi paylasimi, karar verme, sorun
¢bzme

Hazirlayan Onaylayan Tebelliig Eden

Fakilte Sekreteri Dekan
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