GOREV TANIMI DEKAN SEKRETERI

ADI-SOYADI Perihan ATALAN

is UNVANI Sozlesmeli Personel

BiRiMi Spor Bilimleri Fakiiltesi

BAGLI OLDUGU MAKAM Dekan

TEMEL GOREVLERI Dekanin haberlesme ve randevularini diizenler, Dekanliga gelen
misafirleri agirlar, Dekanin uygun gorecegi yazismalarini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Dekanin i¢ ve dis telefon gortismelerini gergeklestirmek, zaman ve is durumuna gére randevularini
planlamak, randevu ve telefon kayitlarini tutmak,

2. Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger
mevzuat hikiimleri cercevesinde ylritmek,

3. Dekanlik igerisinde Dekan , Dekan Yardimcisi ve Yiksekokul Sekreterinin s6zli emirlerini ilgili kisi ya
da birimlere bildirmek,

4. Birimlerden imzalanmak ya da incelenmek tizere Dekanliga gelen dosyalari Dekane sunmak,
imzalandiktan sonra ilgili yerlere géndermek,

5. Dekanhgin kirtasiye, demirbas gibi ihtiyaclarini gidermek, makam odasinin sirekli temiz ve dizenli
tutulmasini saglamak,

6. Dekanlga gelen misafirleri karsilamak, goriisme sirasi gelene kadar agirlamak,

7. Universite Yénetim Kurulu, Senato, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yénetim Kurulu gibi dnemli
toplantilari Dekane hatirlatmak,

8. Dekanliga ait 6zel ya da gizli yazilar ile tebrik, tesekkiir ve randevu mektuplarini yazmak, bunlarla
ilgili yazismalari izlemek, kayitlarini tutmak, dosyalamak,

9. Protokol listeleri ve telefon rehberlerinin stirekli glincel kalmalarini saglamak,

10. Telefon konusmalarinda kibar ve saygili bir sestonu kullanmak, konusmalarin kisa olmasina, karsi
tarafa soylenebilecek kadar bilgi verilmesine 6zen gostermek,

11. Dekanla gortisme talebinde bulunanlari gerekirse diger yoneticilere yonlendirerek, Dekanin
zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak,

12. Dekan odasina izinsiz girilmesini engellemek, Dekanin bulunmadigi zamanlarda odanin kilitli
tutulmasini saglamak,

13. Dekanliga ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilimasina 6zen gostermek,

14. Dekanliga gelen mektup, faks, kitap, dergi, koli gibi gonderilerin aninda ilgililere ulastiriimasini
saglamak,

15. Basin ve yayin organlarini izleyerek ilgili konulari Dekane bildirmek, bu yayinlari saklamak,

16. Kilik kiyafetine dikkat etmek, gline bakimli ve dinamik baslamak,

17. Dekanligl zamaninda agilip kapatiimasini saglamak,

18. Yiksekokul kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

19. Dekan osasi ve sekreterligin siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak.

20. Yaptigi isin gizlilik icerisine yiritilmesi gerektigini ve tamamina yakinin hassas ve gizli gorevler
icerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek,

21. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal
tutulmasini saglamak,

22. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

. Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iliskin

I$ CIKTISI Fakilte Dekanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirll yazi,

belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgileri:




* Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tamimler

* Yazili ve s6zli talimatlar

* Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

* Ogrenci isleri Daire Baskanhig, Fakiilte Sekreteri, Yazi Isleri Birimi,
Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimcilari, B&lim
Baskani ve Yardimcilari, Bilgi islem Birimi

Bilginin sekli:

* Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve

gorsel yayin organlari, yiz ylze

ILETiSiM iCERiISINDE
OLUNAN BiRiMLER

Diger Boliim Sekreterleri, Fakiilte Sekreteri, Yazi isleri, Tahakkuk,
Bilgi islem, Ogrenci isleri Biirosu, Egitim Bilimleri
Enstitiisl, ihtiyag duyulan diger Fakiilte ve birimler

ILETiSiM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiz ylze

CALIMA ORTAMI

Dekan Sekreterligi odasi

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma
saatleri artirilabilir.




