GOREV TANIMI FORMU

Gorev Yeri: Egitim Fakiiltesi / Dekanlik Ozel Kalem
Birinci Derecede Sorumlu Amiri: Fakiilte Sekreteri, Dekan

Gorevin Amaci

Dekanlik makaminin idari ve sekretarya hizmetlerini etkin, diizenli ve mevzuata uygun
sekilde yiirtitmek; kurum i¢i ve kurum dis1 iletisim, protokol ve organizasyon siireglerinin
koordinasyonunu saglamak; Dekanlik makaminin ¢alismalarinin diizenli, verimli ve
kesintisiz sekilde yliriitiilmesine destek olmaktir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Dekanlik makami ile akademik ve idari birimler arasindaki iletisim ve koordinasyonu
saglamak, gerekli yazismalar1 yiirlitmek.

2. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek; randevu,
goriisme ve toplant1 organizasyonlarini planlamak ve takip etmek.

3. Dekanlik makamina gelen ve makamdan ¢ikan yazigsmalarin hazirlanmasi, takibi ve
ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak.

4. Dekanlik makamina gelen ziyaretgileri karsilamak, yonlendirmek ve gerekli
bilgilendirmeleri yapmak.

5. Akademik birim yoneticileri, yardimcilar ve ilgili idari birimler arasindaki iletisim
ve yazigma siireglerini koordine etmek.

6. Dekanlik makaminin protokol, temsil, ziyaret, toren, kutlama, agilig, toplant1 ve
benzeri organizasyonlarinin planlanmasi ve yiiriitiilmesine destek olmak.

7. Fakiiltede diizenlenen seminer, konferans, sempozyum, calistay, panel ve benzeri
etkinliklere iliskin davetiye, tebligat ve bilgilendirme siireglerini yliriitmek.

8. Dekanlik makamina ait evrak, belge ve kayitlarin diizenli sekilde muhafaza
edilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

9. Gorev alanna iligkin her tiirlii resmi yazigmayr hazirlamak, takip etmek ve
sonu¢landirmak.

10. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazili ve sozlii iletisim siireglerinde gerekli koordinasyonu
saglamak.

11. Gorev alaniyla ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve kurum diizenlemelerini takip
ederek uygulamak.

12. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Personelin Yeterliligi ve Performansi

1. Gorevini etkin, verimli ve mevzuata uygun sekilde yerine getirebilecek bilgi,
deneyim ve mesleki yeterlilige sahip olmak.

2. Sorumluluk bilinciyle hareket ederek gorevlerini zamaninda, eksiksiz ve dogru
sekilde yerine getirmek; siiregleri takip ederek sonuglandirmak.

3. Kurumsal disiplin kurallarina uymak ve gorevine baglilik gostermek.

4. Mesleki bilgi diizeyini siirekli gelistirmek; diizenli, dikkatli ve titiz caligma
aligkanligina sahip olmak.

5. Yazili ve sozlii iletisim, temsil ve protokol kurallar1 konusunda yeterli bilgi ve
beceriye sahip olmak.

6. llgili yasa, ydnetmelik, yonerge, genelge ve kurum ici diizenlemeleri takip etmek
ve uygulamak.

7. Gorevin gerektirdigi bilgi teknolojileri, arag, gere¢ ve ekipmanlar etkin sekilde
kullanabilmek.

8. Kurumsal etik ilkelere uygun davranmak, gizlilik esaslarina riayet etmek ve hizmet
kalitesinin artirilmasina katki saglamak.

Kullanilan Programlar

1. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)




