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Birimi: Dis Hekimligi Fakiltesi
Gérev Adr: Dekan Sekreteri
T Fakulte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
Birim Sorumlusu: Fakiilte Sekreteri
e [ Yoklugunda yerine, ydnetimin uygun gordigu kisi vekalet eder
R TR Dekanin kurum igi ve digi iletisimini disi iletisimini saglamak ve randevularini diizenlemek
1. Dekanin kurum igi ve disi iletisimini saglamak ve randevularini diizenlemek
Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek, telefonlara cevap vermek ve ilgili
birimlere baglamak
3. Dekana ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek
4. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilari dizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak,
zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak
5. Dekana 6zel evrak, davetiye ve dergileri ile imzaya agilan evraklari dekana sunmak
6. Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek
7. Dekanin bulunmadigi zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak
8. Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi dnceden tespit ederek,
teminini saglamak
9. Dekanlga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
yonlendirmek, dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak
10. Gerekli gérilmesi halinde dekanin ziyaretgilerini glinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek
11. Goriismelerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige dikkat etmek
12. Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip etmek ve
yolculuk/konaklama rezervasyonlarini yapmak
13. Acilis, mezuniyet, emeklilik toreni programlarinin hazirlanmasina yardimci olmak
14. Dekanin makam odasinin temizlenmesini ve dizenli olmasini saglamak
. 15. Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi dnemli
Uizl 5 e toplantilari dekana hatirlatmak
Sorumluluklari: . e .
16. Dekanlik Makaminin tim protokol islerini takip etmek ve toplantilari organize etmek
17. Dekan yardimcilari ve fakilte sekreterinin telefon gériismelerini saglamak
18. Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
surekli giincel kalmalarini saglamak
19. Dekanlik adina gelen her tiirli evraki, postayi, kargoyu vb. imza karsilig eksiksiz ve dogru
oldugunu inceleyerek teslim almak
20. Kurum disindan gelen yanlis yazilarin usuliine uygun olarak iadesini saglamak
21. Fakilte birimlerinden, personelinden ve 6grencilerden gelen evraklarin imzali olup, olmadiklarini
kontrol ederek, eksiklik varsa, eksikliklerin giderilmesini saglamak
22. Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak
23. izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve
islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak, UBYS sistemi tizerinden vekalet
islemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek
24. Tereddit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizh ve dogru
¢O6zimler Gretmek
25. Gorevini gizlilik ilkelerine uygun olarak yapmak
26. is tanimiile ilgili tim islemlerin yazismalarini UBYS iizerinden yaparak, kendi birimine gelen
evraklari teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin timint UBYS
Gizerinden yapmak
27. Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
actklamak
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28. Gorev alaninda karsilastigl herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek

29. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her glin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi
ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek

30. is givenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak

1. Gorevinin gerektirdigi dizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak
Yetkileri: 2. Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak

1. Gorevinin gerektirdigi dizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak
Gerekli Nitelikler 2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve geregleri kullanma yetkisine sahip olmak
3. Fakultede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahip olmak




