KURUM ATATURK UNIVERSITESI

BiRiIMI UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI
IS UNVANI DEKAN OZEL KALEM

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, FAKULTE SEKRETERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonuclandirmak,

Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek,

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

4. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi onemli
toplantilar1 Dekana hatirlatmak,

5. Dekana ait davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak, zamaninda ilgililere
ulagsmasini saglamak,

6. Gerekli gorulmesi halinde Dekanin ziyaretcilerini glinluk olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, Ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek,

7. Dekanliga gelen misafirlere gorlisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek,
Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimct olmak,

8. Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde kars: tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak, gizlilige dikkat etmek,

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

10. Dekan, Dekan yardimcilart1 ve Fakiilte Sekreterinin odalarinda bulunan mobilyalari,
mefrusatlari ve biiro makinelerini gesitli temizlik ara¢ ve gerecleri ile temizlemek,

11. Dekan, Dekan yardimcilar: ve Fakiilte Sekreterinin konuklarina gesitli igecekler hazirlamak ve
bunlarin servisini yapmak,

12. Dekanliga gelen evrak dagitim iglerini yapmak,

13. Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
14. Mesai saatlerine riayet etmek.

n

. Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere
IS CIKTISI iliskin Rektorliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tirlii yazi, belge, form, liste, onay,
duyuru, rapor.

Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler,

> Yazili ve sozlii talimatlar,
> Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,
L. > Rektorlik Birimleri, Fakilte Sekreteri,
BILGI KAYNAKLARI Dekanlik Birimleri, Béliim Baskani ve Yardimcilari.

08.00-12.00, 13.00-17.00 aras1 ve amirinin ihtiya¢ duydugu

CALISMA SAATLERI diger zamanlarda
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