®Lul

ECZACILIK FAKULTESI
KARADENIZ | W
TEKNIK UNIVERSITESI 5
PERSONEL GOREYV TANIM FORMU Eczacilk Fakiltesi | L

. . Yay. Tar: . . Rev. Tar: )
Dokiiman No: ECZ.01-007 21.03.2025 Revizyon No: 02 21.03.2025 Sayfa Sayisi: 02
Birim Adi Eczacilik Fakiiltesi
Alt Birim Adi Dekan Sekreterligi

Gorev/Kadro Unvam

Dekan Sekreteri

Bagh Oldugu Yonetici

Dekan-Fakiilte Sekreteri

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Temel Gorevleri
Dekanin randevu, goriisme ve misafir kabul iglerini yiiriitmek.

Sorumluluklar:

1. Dekanin telefon goriismelerini ve randevularinmi diizenlemek, telefonlara
cevap vermek ve ilgili birimlere baglamak,

2. Dekana ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek,

3. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilari diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi
taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak,

4. Ozel evrak, davetiye ve dergileri ile imzaya acilan evraklari Dekana
sunmak,

5. Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek,
Dekanin bulunmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak,

6. Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriigme taleplerine gore gerekirse
diger ilgililere yonlendirmek, Dekanin zamanimni iyi kullanmasina yardimet1
olmak,

7. Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere
ad, tarih ve saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlari aym
sekilde kaydetmek

8. Gorismelerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak,
gizlilige dikkat etmek,

9. Dekanin makam odasinin temizlenmesini ve diizenli olmasini saglamak,

10. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim
Kurulu gibi 6nemli toplantilar1 Dekan’a hatirlatmak,

11. Dekanlik Makaminin tiim protokol islerini takip etmek,

12.Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin telefon goriismelerini
saglamak,

13. Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon
rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak.

14. Dekanlik adma gelen her tiirlii evraki, faksi, postayi, kargoyu vb. imza
karsilig1 eksiksiz ve dogru oldugunu inceleyerek teslim almak,

15. Giinliik evraklarin belli bir siire igerisinde istenilen yerlere ulasmasini
saglamak,

16. Gorev ve sorumluluklart ile ilgili diizenlenen egitim ve toplantilara
katilmak,

17. Mesai saatlerine uymak, 6zrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden
erken ayrilmamak ve gbrev mahallini terk etmemek,




18.Izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve takip
edilmesi gereken is ve islemleri yerine vekalet edecek personele aktarmak,

19. Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve
gerektigi zaman yeniden kullanilabilmesi i¢in gereken sartlari hazirlamak,

20. Gereksiz elektrik tiiketiminden kaginmak, odalarda 1sitici, elektrik ocagi ve
benzeri aletleri kullanmamak; 6zellikle aksam odadan ayrilirken ve hafta
sonlar1 kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

21. Universite ve Fakiiltenin etik kurallarina uymak,

22. Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Gorev icin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Gorevi ile ilgili kanunlara, mevzuatlara, yonergelere hakim olmak ve yapmis
oldugu is ve islemleri siiresi igerinde tamamlamak.

Gorevi lle Tlgili
Mevzuatlar

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
* Resmi yazigmalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda Y o6netmelik

Diger Gorevlerle iliskisi

Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskanliklari, Akademik ve
Idari Personel




