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Dekan Sekreteri Gorev Tanimi
Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev Tanim
Dekan sekreteri;
e Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli

tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

Sorumluluklar

1. Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

2. Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,

3. Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri ytiriitmek,

4. Faks islemlerini yiiriitmek,

5. Arayanlar ve gerekli notlar hakkinda Dekanligi bilgilendirmek,

6. Fakiilte kurullarinin (Yo6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlar1 karar defterine
yazmak ve ilgili birimlere dagitimini yapmak,

7. Dekanligin, resmi ve gizli yazigmalarini hazirlamak ve ilgili birime iletmek,

8. DYS iizerinden gelen-giden evrak islemlerini takip etmek ve geregini yerine getirmek,

9. Dekanligin randevu ve toplanti saatlerini ayarlamak,

10. Tesekkiir, tebrik, bayram ve taziye karti yazimi, ¢icek gonderimi gibi islemleri
gerceklestirmek,

11. Dekanligin e-posta adresine gelen e-postalari takip etmek, iletilmesi gereken e-postalari
ilgili kisilere duyurmak,

12. Dekanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

13. idari siireglerin Kalite Yonetim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarma gore
yonetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve islemleri
yapmak veya yaptirmak,

14. Is saghg ve giivenligi esaslarma uymaktir.

Diger Bilgiler

e Dekan, Dekan Yardimecisi ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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eGorevi basinda olmadigi zaman Fakiilte Sekreteri tarafindan gorevlendirilen idari

personel vekalet eder.
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