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	KURUM BİLGİLERİ
	Birim
	Diş Hekimliği Fakültesi

	
	Görev Adı
	Dekan Sekreteri

	
	Amir ve Üst Amirler
	Dekan, Dekan Yrd, Fakülte Sekreteri

	
	Görev Devri
	Diğer Sekreter



Görev Amacı
Pamukkale Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi yönetimi tarafından belirlenen “Misyon, Vizyon,  Amaç ve İlkelere” ve Sağlıkta Kalite Standartları ADSH gereği fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla, fakülte tarafından tanımlanan görevlerini eksiksiz yerine getirmek.

Temel İş ve Sorumluluklar
1. Dekanın görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütür.
2. Dekanın özel ve resmi haberleşmelerini yerine getirir.
3. Dekanın özel haberleşme ve gizlilik taşıyan yazışma işlerini yürütür.
4. Dekanın kurum içi ve kurum dışı randevu isteklerini düzenler.
5. Dekanın özel ve kurumsal dosyalarını tutar ve arşivler.
6. Dekanın görevlendirmelerinde görevden ayrılma, göreve başlama yazışmalarını takip eder ve yolculuk ile konaklama için rezervasyonlarını yapar.
7. Senato, Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu gibi önemli toplantıları Dekana hatırlatır.
8. Fakülte Kurullarının (Yönetim Kurulu, Fakülte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu) gündemlerini bir gün önceden hazırlar, alınan kararları karar defterine yazar ve ilgili birimlere dağıtımını yapar.
9. Üniversite içerisinde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, sürekli güncel kalmalarını sağlar.
10. Dekan odasına, ilgisiz ya da uygun olmayan kişilerin girmesini engeller, Dekan olmadığı zamanlarda odanın kilitli tutulmasını sağlar.
11. Tüm personelin izinleri ve raporlarını Dekana iletip, imzalattıktan sonra ilgili birime iletir.
12. Telefon konuşmalarında son derece kibar ve saygılı bir ses tonu kullanmaya ve karşı tarafa gereksiz bilgilerin verilmemesine dikkat eder.
13. Dekanlığa gelen misafirlere görüşme taleplerine göre, gerekirse diğer ilgililere yönlendirmek, Dekanın zamanını iyi kullanmasına yardımcı olmak.
14. Dekanlığa gelen misafirlerle ilgilenir, görüşme başlayana kadar ağırlar.
15. Sekreterliğin sürekli temiz ve düzenli tutulmasını sağlar.
16. Dekanlıkta ihtiyaç duyulan araç-gereç ve ikram malzemesinin teminini sağlar.
17. Giriş- çıkış saatlerine ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uyar.
19. Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.

Yetkileri
[bookmark: _GoBack]1.Yukarıda belirtilen “Görev Amacı” ve “Temel İş ve Sorumluluklar” ını gerçekleştirmek.
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