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Birimi Fen Fakiiltesi Dekanlig1

Unvani/Ad-Soyad Biiro Personeli Rabia CORA

Bagh Oldugu Yénetici Dekan ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel | Siirekli Is¢i Oktay KAPUCUOGLU

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Dekan Sekreterligi ile ilgili tiim is ve isleri ylriitmek

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar
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Dekanin telefon goriigmelerini ve randevularini diizenlemek.

Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gerec ve diger ikram edilecek malzemeyi dnceden tespit etmek, teminini saglamak.

Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigi zamanlarda odanin kilitli tutulmasini
saglamak.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, gelen misafirlere goriisme taleplerine gore, gerekirse diger yetkililere yonlendirmek,
Telefonla ile arayanlarin bildirilerini not alarak Dekana iletmek.

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, Calisma sirasinda ¢abukluk,
gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmalarin
saglamak.

Birim Kalite Komisyonun yazismalari ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu Toplantilarinin yazismalarini takip etmek.

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi énemli toplantilart Dekana hatirlatmak.

Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismak.

Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak,
kapi-pencerelerin mesai disi1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Elektronik Belge Yo6netim Sistemi {izerinden havale edilen tiim is ve islemleri yapmak.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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