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DEKAN SEKRETERLIGI:

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya dengi okul

mezunu olmak. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine (hizmet i¢i egitime katilmig
olmak) sahip olmak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRi:
Dekan / Faktlte Sekreteri

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, gortisme baslayana kadar agirlamak.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurlu, Akademik Genel Kurul toplant1 giindemlerini
hazirlamak ve iiyelere dagitilmasini saglamak. Giindem evraklarini Fakiilte Sekreteri’ne vermek. Kurul
kararlarinin yazarak kararlarm ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilar
Dekana hatirlatmak.

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilarn diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak
zamminda ilgililere ulagmasini saglamak.

Dekana ait dosyalar: tutmak ve muhafaza etmek.

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek siirekli
giincel kalmalarini saglamak.

Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretlerini ve telefonla arayanlar: giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve
saat belirterek not etmek.

Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak.

Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygil bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek, konusmalarin
kisa olmasina, Karsi tarafa sdylenmesi gerekenleri veya sdylenebilecekleri soylemek.

Dekanhiga gelen misafirlere goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirmek, Dekanin
zamaninin iyi kullanmasina yardimci olmak.

Dekan odasina ilgisiz kisilerin girmesine engel olmak, Dekan olmadigi zamanlarda odanin Kilitli tutulmasin
saglamak.

Dekanliga ait telefon ve faks cihazlarin ekonomik kullanilmasina 6zen gostermek.

Dekanliga gelen mektup faks notlarinin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak.

Basin ve yayin organlarini izleyerek ilgililere ulastiriimasini saglamak.

Basin ve yayin organlarinin izleyerek ilgili konulari Dekana bildirmek, bu yayinlari saklamak.

Kilik kiyafetine dikkat etmek, giine bakimli ve dinamik baslamay1 benimsemek.

Biironun zamaninda agilip kapatilmasini saglamak.

Fakiiltenin mallarini ve kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanmak.

Sekreterligin siirekli temiz ve diizenli tutulmasinin saglamak.

Dekanlikta ihtiya¢ duyulan arag gereg¢ ikram malzemesinin teminin saglamak.

Is Saglig1 ve Giivenligi kurallar1 ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklart yerine getirmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ICK-KE DEKAN
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e Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
e Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
e Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

YETKILERI, SINIRLARI:

e Gorevlerini YOK, 657 sayill DMK, 2547 sayil Yiiksekdégretim Kanunu ve Atatiirk Universitesinin tabi oldugu
diger mevzuata goére yerine getirir.

e  Gorevlerini mevzuat hikumleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler dogrultusunda tam
ve zamaninda yerine getirmekle yakimladar.

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak. Faaliyetlerinin gerektirdigi
her tlrll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

e  Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayi amirlerine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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