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Sorumluluk Alani: | Dekanin goriis ve kabulleri ile diger isler
Gorev Devri:

- Recep Tayyip Erdogan Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
dogrultusunda, fakuiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yurutulmesi amaciyla fakilte dekanin gériisme ve kabullerini, gunlik ve
haftalik planlarini hazirlar ve diger islerini yUrutar.

Gorevin Amaci:

& Fakilteye gelen telefonlara cevap vermek ve ilgili birimlere baglamak.

& Fakilteye gelen-giden evrak yazi, posta, faks vb. belgeleri teslim almak ve EBYS’ye
kaydetmek, elden verilecek olanlari zimmetle ilgililere teslim etmek, Fakiltenin posta
islemlerini yiirlitmek.

& Dekanin odasma ilgisiz yada uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan
olmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

& Dekana ait 6zel yada gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini
hazirlayarak ilgililere ulagsmasini saglamak.

® Dekanm ihtiyag duydugu arag-gerec ve diger ikram edilecek malzemeleri dnceden tespit
ederek teminini saglamak.

& Dekanin telefon griismelerini ve kurum ici ve dis1 randevularini diizenlemek.

& Dekanliga gelen misafirlerin goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere
yonlendirmek, Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimer olmak.

& Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak, rahat
etmelerini saglamak.

& Telefon goriismelerinde yada ziyaretlerde kars1 tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden

Temel is ve kaginmak, gizlilige dikkat etmek.
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Sorumluluklar: | & Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listesini ve telefon rehberlerini takip
ederek stirekli giincel kalmasini saglamak.

Dekanin ve diger amirlerinin goriistiigii kisilere ait, telefonlar1 posta adresleri vb.
bilgilerle ilgili fihrist tutmak ve devamli giincellemek.
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& Dekanmn 6zel ve kurumsal dosyalarm tutmak ve arsivlemek.

& Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

& Fakiilte kurullarmin (Y6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
giindemlerini bir giin 6nceden hazirlar, alinan kararlar1 karar defterine yazar ve ilgili
birimlere dagitimini yapar.

& Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar. Onemli toplantilar1 dekana
hatirlatir.

& Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, cay makinasi, 1sitict vb. gibi
cihazlardan uzak durmak, her giin ortami terk ederken bilgisayar, yazicit vb. cihazlar
kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak.

& Dekan makam odasinin temizlenmesini ve diizenli olmasini saglamak.

& Dekanligin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde dekana ve fakiilte sekreterine karst
sorumludur.

®  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.

Yetkileri: . . . . . -
= Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gerecleri kullanabilir.

" 2547 Sayih YOK Kanunu
Yasal Dayanak ® 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
= fs Kanunu

yetkinlik ® 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
(ArananNitelikler) - F}érevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
= Jkram ve protokol kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmak

= Organizasyon ve yonetim bilgisi, ofis yonetimi teknikleri bilgisi hakkinda bilgisi olmak

Iyi seviyede bilgisayar kullanabilme.

Iletisime acik ve hosgoriilii olma.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Orta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Hizli not alabilme

Giiglii hafiza

fleri diizeyde iletisim becerisi
Duzenli ve disiplinli ¢aligma

Etkin yazili ve s6zl0 iletisim

Hos gorili olma

Ikna kabiliyeti

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ust ve astlarla diyalog

Yogun tempoda ¢alisabilme

Zaman yonetimi

Planlama ve organizasyon yapabilme
Stres yonetimi

Beceri ve
Yetenekler:
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Gorev Tanimini;
Hazirlayan Onaylayan

Adi-Soyadi Hakan YUKSEL Prof. Dr. Zeynep YESIL DUYMUS
Unvani Fakulte Sekreteri Dekan

Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimini okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
Adi-Soyadi-Unvani Tarih imza




