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Birim Dekanlik
Gorev Adi Dekan Sekreteri
Amir ve Ust
Amirler Dekan, Fakilte Sekreteri
Gorev Devri idari Personel

Gorev Amaci

Dekan Sekreteri, dekanlik makaminda ydritilen idari islerin dizenlenmesi, iletisim ve
koordinasyonun saglanmasi, dekanin gunlik is akisinin planlanmasi ve ydnetiimesi ile
sorumludur. Gorevin amaci, dekanhk faaliyetlerinin dizenli ve etkin bir sekilde
yurutilmesine destek

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Dekanlik Is Akisinin Diizenlenmesi

- Dekanin giinliik ¢aligsma planint hazirlamak ve programini koordine etmek.
Dekanin randevularini diizenlemek ve toplantilar1 organize etmek.
Yazisma ve Evrak Islemleri

- Dekanlik birimine ait yazigsmalar1 hazirlamak, kontrol etmek ve ilgili birimlere iletmek.

- Gelen ve giden evraklarin kaydini tutmak ve arsivlemek.

lletisim ve Koordinasyon

- Dekanlik birimi ile fakiilte igerisindeki diger birimler arasinda iletisim ve koordinasyonul
saglamak.

- Telefon, e-posta ve diger iletisim araglariyla gelen talepleri karsilamak ve yonlendirmek.
Toplanti ve Organizasyon Destegi
- Fakiilte kurullan ve diger toplantilar i¢in davetiyeleri hazirlamak ve katilimcilara iletmek.

- Toplant1 giindemini hazirlamak, tutanak tutmak ve kararlarin ilgili birimlere iletilmesini
saglamak.

Ziyaretci Karsilama ve Agirlama

- Dekanlik birimine gelen ziyaretcileri karsilamak ve yonlendirmek.

- Ziyaretgilerin ihtiyaglarinin karsilanmasini organize etmek.

Belge ve Dosyalama Yonetimi

- Dekanlik birimine ait belgeleri diizenli bir sekilde dosyalamak ve arsivlemek.

- Evraklarin giivenligini saglamak ve gerektiginde erisilebilir olmasini temin etmek.
Gizlilik ve Giivenlik

- Dekanlik makamina ait gizli bilgi ve belgelerin giivenligini saglamak.

- Gorev sirasinda edinilen bilgilerin gizliligini korumak.
Destek Hizmetleri

- Dekanin ihtiya¢ duydugu bilgi ve dokiimanlar1 hazirlamak.
- Dekanlik toplant1 ve etkinliklerine lojistik destek saglamak.

Raporlama ve Geri Bildirim

- Dekanlik faaliyetlerine iligskin raporlar1 hazirlayarak dekanliga sunmak.

- Dekanin verdigi talimatlarin yerine getirilmesini takip etmek ve sonuglarini raporlamak.
. Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevier

- Dekan veya fakiilte sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Yetkiler

1. Dekanlik birimine ait iletisim, yazisma ve evrak islerini diizenleme yetkisi Fakilte
biltcesini ydnetmek, mali ve idari kaynaklarin kullanimini saglamak.
Dekanin giinliik programini olusturma ve randevulari yonetme yetkisi.

3. Dekanlik ile fakiilte birimleri arasinda koordinasyonu saglama yetkisi.

Yasal Dayanak
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1. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Kurum I¢ Yénerge ve Talimatlart

Kamu Hizmet Standartlar1 ve Kalite Yonetim Sistemleri

Universiteler Aras1 Yazisma ve Belge Yonetim Mevzuati
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Bu dokimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gdérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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