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2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
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657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usiil ve Esaslar Yonetmeligi
EBYS, EDBIS, KBYS, MYS programu aktif kullanabilme becerisi

Gorev ve Sorumluluklar
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Dekanin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

Dekana ait dosyalar1 tutar ve arsivler.

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenler, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlar,
zamaninda ilgililere ulasmasini saglar

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip eder, sonuglandirir.

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip eder ve
yolculuk konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

Dekanin ihtiyag duydugu arag gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit eder ve
teminini saglar.

Dekanlik Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engeller. Dekaninin Makaminda
olmadig1 zamanlarda Makam odasinin kilitli tutulmasiru saglar.

Birimiyle ilgili evraklarin ay ve yil olarak arsivlenmesini saglar.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenir, gériisme baslayana kadar agirlar.

Gerektiginde Dekanin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlar: giinliik olarak deftere kaydeder. (Ad
soyadi, giin, tarih ve saat belirterek).

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini onler,
Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermez.

Agqilis ve mezuniyet torenlerinde programlar: hazirlar.

Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglar.

Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirir ve yapilmayanlari gerekgeleriyle birlikte
aciklar.

Fakiiltede gorev alaru ile ilgili aylik rapor hazirlar, her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.
Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmaz.

Is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde galigir.

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

Dekanin imzalamasi gereken evrakin incelenmesini, imzanin atilmasini saglar ve imzalanan
evraklari ilgili birimlere haber verir.

Fakiilte web sayfasi ve sosyal medya aglarinin diizenli ¢alismasinin takibini yapar, aksakliklari
Dekana bildirir.

Ulusal ve yerel basinda Fakiilteyi ilgilendiren haberleri derler ve Dekana bilgi verir.

Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.




