Dekan Sekreteri Gorev Tanimi

Birim: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Gorev Adi: Dekan Sekreteri
Amiri: Fakulte Sekreteri

Sorumluluk Alani:

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Devri:

Gorev tanim formunda belirlenen personel.

Gorevin Amaci:

Recep Tayyip Erdogan Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; fakultenin gerekli tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

ylratialmesi amaciyla Fakilte Dekanin gériisme ve kabulleri ile diger isleriniylratdr.

Temel is ve
Sorumluluklar:

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yuritur,

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir,

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik taslyan yazisma islerini yaratar,

Dekanin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini diizenler,

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler,

Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlariniyapar,

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi
o6nemli toplantilari Dekan’a hatirlatmak,

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini
takip ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak,

Fakulte kurullarinin  (Yonetim  Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) giindemlerini bir glin 6nceden hazirlar, alinan kararlari karar defterine yazar
ve ilgili birimlere dagitimini yapar,

Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat
etmek,

Dekanliga gelen mektup faks notlarinin aninda ilgililere ulastiriimasini saglamak,

Sekreterligin strekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

Dekanlikta ihtiyag duyulan arag-gerec ve ikram malzemesinin temininisaglamak,

Zaman gizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar,

Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar,

Dekanligin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapar,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur,

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gere¢ ve malzemeyikullanabilmek,

Bilgi-Beceri ve
Yetenekler:

. Koordinasyon yapabilme,

. Karsilastirmali durum analizi yapabilme,

. Degisime aclik olma ve degisen kosullara uyum saglayabilme,
. Etkin yazili ve s6zIU iletisim becerisi,

. lyi diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi,

° Dizenli ve disiplinli calisma,




Gorev Tanimini

Hazirlayan: Onaylayan:
...... Y S S SO SOy S
Ad-Soyadi: Yavuz Sultan CERRAH Prof. Dr. Alaattin KIZILTAN
Unvani Fakilte Sekreteri Dekan

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Ad-Soyadi: Bilgisayar isl. Melek ALTINER
imza




