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> GOREV TANIM FORMU
Birim Adi Dekanhk
. Dekan, Dekan Yardimclilari,
ORGANIZASYON |  Ust Yonetici/Yoneticileri Fakillte Sekreteri

BIiLGILERI Gorev Unvani Ozel Kalem Memuru

Yerine Bakacak Personel Dekan Yardimciligi Ozel Kalem

Ozel Kalem Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gére dosyalamasini
yapar.

2. Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri ytratir.

3. Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

4, Dekanin gizlilik tastyan yazisma islerini ytrutir ve dosyalamasini yapar

5. Yonetimin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini diizenler.

6. Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

7. Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini takip eder ve

yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

8. Dinf ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

9. Aclilis ve mezuniyet térenlerinde dekanin programlarini hazirlar.

10. Aylik idari personel toplanti duyurusunu yapar ve toplanti tutanagini hazirlar.

11. Akademik ve idari personel ile ilgili 6nemli duyurulari hazirlar ve yayinlar.

12. Dekan Yardimcilarina ve Fakiilte Sekreterine verilen yazilari yazar.

13. Dekan ve Fakiilte Sekreteri yerine vekalet edilmesi durumunda birimleri bilgilendirir.

14. Dekanin kullandigi makine ve araglarin temizligi ve bakimi ile ilgilenir; onarimlarini yaptirir.
15. Kurul odasinin, dekanlik katindaki odalarin bakimini ve temizligini denetler, sorunlari giderir.
16. Fakiltede gorev alaniile ilgili raporlari hazirlar, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

17. Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

18. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

19. is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icinde calismaya gayret eder.



20. Fakllte Kurullarinin ( Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
glndemlerini en ge¢ bir glin 6nceden hazirlar, alinan kararlari yazar ve kararlarin ilgili birimlere
dagitimini yapar.

21. Fakilte Birim Faaliyet Raporunun ve Stratejik Planinin sekretaryasini yapar.
22. Bulunmadigl zamanlarda personel isleri ve dekan yardimciligi blrolarinin islerini yapmak.
23. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlQ bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini

onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kacinir.

24, Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakilte Sekreterinin gérev alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapar.

25. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.
ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN
imza: imza:

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum

Personelin Adi Soyadi Tarih:

imza:




